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INTRODUCCIÓN

El presente trabajo busca identificar las relaciones de los procesos de la gestión
documental con el documento electrónico en la Unidad de Gestión General del Ministerio
de Defensa Nacional. Lo anterior, se desarrolla bajo el método cualitativo el cual permite a
través de la descripción y análisis de información recolectada establecer pautas que
permitan al investigador proponer al Ministerio de Defensa Nacional mejorar la gestión de
documentos electrónicos; así como también ser punto de referencia para las Fuerzas
Militares y la Policía Nacional que se encuentren adelantando procesos de
implementación de nuevas tecnologías.

Es así, como en esta investigación se recopila normatividad y textos de expertos tanto
nacionales como internacionales que manifiestan la importancia de la gestión adecuada
de los documentos electrónicos como principio de transparencia, eficiencia, eficacia y
acceso a la información en la administración pública.

De igual manera, mediante la aplicación de cuestionarios en la Unidad de Gestión
General del Ministerio de Defensa Nacional se recopila y analiza información junto con la
obtenida a partir de las fuentes bibliográficas para posteriormente elaborar unas
recomendaciones donde se plantean pautas que permitan al Ministerio de Defensa
Nacional optimizar la gestión de documentos electrónicos.
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1. TITULO

El documento electrónico y su relación con los procesos de gestión documental: un
estudio de caso en la Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional.

1.1.

Planteamiento del problema

La problemática que motiva el desarrollo de esta investigación se encuentra soportada en
los desafíos a los que se enfrenta la Unidad de Gestión General del Ministerio de
Defensa Nacional, ya que ésta institución al ser de orden público que se acoge a la
normativa de automatizar sus procesos y funciones a través de la implementación de
nuevas tecnologías de información, que permitan demostrar con carácter auténtico e
íntegro la prueba de sus actividades con el documento electrónico, entendiéndose éste
como “un conjunto consistente de datos registrados en un soporte, o bien,
fragmento de información registrada generada, reunida o recibida desde el
comienzo, durante el seguimiento y hasta la finalización de una actividad
institucional o personal, y que comprende un contenido, un contexto y una
estructura suficiente para constituir una prueba de esta actividad”.1
En estos desafíos se encuentra el manejo y administración de los documentos
electrónicos, el funcionamiento de las Tablas de Retención Documental en el Sistema de
Gestión de Documento Electrónico de Archivo, la aplicación de las normas y estándares
vigentes en materia archivística y el establecimiento de directrices que permitan minimizar
el uso y manipulación de documentos en soporte papel con el propósito de emplear
útilmente las herramientas tecnológicas de gestión documental con las que cuenta la
Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional.

Es en este nuevo escenario de tecnologías para la información y comunicación, que
surge el principal desafío para el Ministerio; demostrar en el desarrollo de sus
actuaciones administrativas el manejo, gestión y legalidad del documento electrónico

CRUZ MUNDET, José Ramón. La gestión de los documentos electrónicos como función archivística. En: AABADOM [en línea], (Julio-Diciembre, 2003)
<http://aabadom.files.wordpress.com/2009/10/75_0.pdf >[citado en 10 Marzo de 2016]
1
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durante su ciclo vital y en los procesos de gestión documental. Por esta razón, la
presente investigación busca establecer las relaciones del documento electrónico y los
procesos de gestión documental con el fin de plantear pautas que permitan gestionar y
tramitar los documentos electrónicos de manera adecuada hasta su resolución.

Así, este estudio evidencia mediante un análisis documental - descriptivo las
interrelaciones existentes del documento electrónico con los procesos de gestión
documental del Ministerio. De este modo, se esboza la importancia que tiene el
documento electrónico en relación con los procesos de gestión documental como
beneficio en el desarrollo de las funciones de la Unidad de Gestión General del Ministerio
de Defensa Nacional y se plantea la siguiente pregunta:

¿Cuáles son las relaciones de los procesos de la gestión documental con el documento
electrónico en la Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional?
1.2.

Objetivo General

Analizar las relaciones de los procesos de gestión documental con el documento
electrónico en la Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional.
1.3.



Objetivos Específicos

Describir las relaciones de los procesos de la gestión documental con el
documento electrónico.



Diagnosticar los procesos de la gestión documental en relación con el documento
electrónico en la Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional.



Plantear pautas que permitan a la Unidad de Gestión General del Ministerio de
Defensa Nacional mejorar la gestión de documentos electrónicos.
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2. JUSTIFICACIÓN

Con la implementación y uso de las Tecnologías de la Información y Comunicación Tic’s,
hoy en día el manejo y la administración de documentos electrónicos marca importancia
en la gestión administrativa y estratégica de las organizaciones; es por esta razón que en
la Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional cada vez se hace más
notoria la obligación de incorporar el documento electrónico en la gestión documental
como proceso de apoyo que permita lograr la eficiencia y eficacia de la administración
pública.

De acuerdo a lo anterior, Esteban Navarro en la revista El Profesional de la Información:
Los archivos de los documentos electrónicos2, menciona que el reto que tiene la gestión
archivística en los documentos electrónicos está en las áreas de actuación, es decir
desde su creación hasta su disposición final, explicando así que los modelos de la
gestión documental brindan beneficios para su clasificación, organización y posterior
recuperación. Igualmente, aclara que estos modelos a través de la implementación de
Sistemas de Gestión de Información fomentan el rápido acceso a los documentos y su
recuperación otorga la misma fiabilidad que el documento en soporte papel.

Además, señala que el documento electrónico se encuentra enlazado con la gestión
documental desde su creación hasta su disposición final3, proporcionando en el
desarrollo de sus procesos la optimización del manejo y administración de la
información, la calidad de la prestación de servicios a través del uso adecuado de
las Tic’s, el incremento en la transparencia de los trámites y aumento la inclusión
de los profesionales de la información en la gestión documental.

Por otra parte, el estado colombiano en materia legislativa ha incorporado el Decreto
1080 de 2015, el cual articula la política archivística con la implementación de
herramientas tecnológicas en los procesos de la gestión documental y la directiva
presidencial de cero papel que busca una gestión pública más efectiva, eficiente, eficaz
y transparente.

2
3

ESTEBAN NAVARRO, Miguel Ángel. Los archivos de documentos electrónicos. En: El profesional de la información, 2001, diciembre, v. 10, n. 12, pp. 41-45.
Ibíd., p. 4.
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De esta manera, la adecuada gestión de los documentos logra establecer mejora
continua en los procesos administrativos de la Unidad de Gestión General del Ministerio
de Defensa Nacional, permitiendo: obtención de datos, validación que involucra la
normalización, estandarización y sistematización de los datos, transformación de los
mismos en información, consulta y recuperación de la información, definición de
necesidades informativas y creación de nuevos datos para su rápido y confiable acceso.

De acuerdo a lo anteriormente mencionado y a lo establecido en el Plan Estratégico de la
Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional, el cual está enfocado en
la obtención e implementación de Tecnologías de Información y Comunicación en su
administración, nace la necesidad de determinar la relación del documento electrónico
con los procesos de la gestión documental, con el propósito de optimizar los procesos
organizacionales y coadyuvar en la conservación y preservación de la memoria histórica.
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3. MARCO TEÓRICO

En este capítulo se encuentra el desarrollo y apropiación del contexto teórico de las
categorías centrales de esta investigación, las cuales corresponden de lo particular a lo
general: documento, documento electrónico y gestión documental.

Así, para hablar del documento se tiene en cuenta su definición, características tanto
internas como externas y su ciclo vital en el archivo total. Para el documento electrónico
se aborda su definición, características, elementos y ciclo de vida; finalmente, la gestión
documental, su definición, importancia y sus procesos.

3.1.

El documento y sus características

Para abordar el contexto teórico de documento se inicia desde su definición lingüística4,
“escrito en que constan datos fidedignos o susceptibles de ser empleados como tales
para probar algo”. Teniendo en cuenta esto, se puede comprobar que los documentos son
la consecuencia de las actuaciones de personas y/o instituciones; es así como las
siguientes organizaciones gubernamentales establecen definiciones las cuales permiten
abordar su significado para la contextualización de esta investigación.
En Colombia, el Archivo General de la Nación – AGN, como ente regulador de la política
archivística, define documento como toda “información creada o recibida, conservada
como información y prueba, por una organización o un individuo en el desarrollo de
sus actividades o en virtud de sus obligaciones legales cualquiera sea su forma o el
medio utilizado.” 5

La Unesco, considera que los documentos están constituidos por dos elementos; en
primer lugar está el contenido informativo y en segundo lugar el soporte en el que se

4

Real Academia Española Diccionario de la lengua española ed. 22 ed. Madrid: 2001.

5COLOMBIA.

Archivo General de la Nación. Glosario. [término de búsqueda: Documento(s) (records)]. [en línea]. [consulta: 20 ene., 2013].
http://www.archivogeneral.gov.co/?idcategoria=1264
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consigna. Además, menciona que ambos elementos pueden mostrar gran variedad e igual
importancia para la construcción de la memoria del mundo. A partir de esto, menciona6:


Piezas textuales: Corresponde a manuscritos, libros, periódicos, carteles, etc.
Su contenido textual puede haber sido consignado utilizando tinta, lápiz,
pintura u otro instrumento. Su soporte puede ser el papel, papiro, pergamino,
plástico piedra, etc. Así mismo, piezas no textuales como dibujos, grabados,
mapas o partituras.



Piezas audiovisuales: Pueden ser películas, discos, cintas y/o fotografías,
grabadas ya sea en forma analógica o numérica, empleando medios
mecánicos y/o electrónicos.



Documentos virtuales: Se encuentran localizados en sitios de Internet
almacenados en servidores, su soporte puede ser un disco duro y los datos
conforman su contenido.



Pieza del patrimonio documental: Puede ser un documento o agrupación de
documentos de cualquier tipo y soporte, como lo es una colección, un fondo
documental o conjunto de archivos.

Basado en lo anterior, se logra evidenciar que los documentos son el fundamento de los
archivos y se encuentran compuestos por las siguientes particularidades que dan paso a
indagar acerca de las características de los documentos:

1.

La integridad (en sus caracteres externos e internos).

2.

La autenticidad (corresponde al autor, fecha y lugar que en él se registran).

3.

El grado de relación de un documento con el hecho documentado.

Características del documento

Básicamente los documentos comprenden dos tipos de caracteres, externos e internos.

Memoria
del
mundo:
Directrices
Para
La
http://unesdoc.unesco.org/images/0012/001256/125637s.pdf
6

Salvaguardia

Del

Patrimonio

Documental.

París:

UNESCO,

2002.

71

págs.
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Caracteres externos (Extrínsecos): Corresponde a la materialidad del documento,
y corresponden a:

1. La clase. Es el medio por el cual se transmiten a las formas tradicionales: textuales
y gráficas; hechas a mano, se añadieron las realizadas mecánicamente y
posteriormente las electrónicas en imágenes, sonido, etc. Se distinguen, por tanto,
los textuales, gráficos, audiovisuales y legibles por máquina (electrónicos).
2. El tipo. Es el número de disposición de los elementos de la información que
corresponden a la actividad que lo ha producido
3. El soporte. Es la configuración física del documento, que depende de la materia
soporte y de la manipulación para crearlo. La presentación de los documentos
textuales se muestra en volúmenes, expedientes, etc. Los audiovisuales pueden
presentarse en microfilmes y otras micro-formas, discos, etc. La mayoría, por la
razón de la producción del soporte, están normalizadas.
4. La forma de los documentos7. Se refiere a su condición de originales o copias, lo
que en Diplomática se denomina tradición documental, es decir, la forma o manera
como los documentos han llegado.
5. La cantidad. Es de la mayor importancia, pues afecta la conservación y los costos
e impone los programas de selección y descarte.


Caracteres internos (Intrínsecos): Se refieren al contenido e información del
documento.

1. La entidad productora, el autor; es la persona u organización que produce el
documento.
2. El origen funcional es la razón por la que se generan los documentos, la función
administrativa que los genera y las atribuciones que tiene para ello, así como la
actividad concreta de esa función y el trámite que lo efectúa.
3. La fecha y el lugar, o data crónica y tópica, para lo que hay que conocer el
calendario y las formas de abreviación.
4. El contenido del documento, se refiere al asunto o tema, suele estar relacionado
con el autor, la función y la actividad que lo producen.
7

ROMERO TALLAFIGO, Manuel. La tradición documental. En: Archivista. Estudios Básicos. Sevilla: Diputación Provincial, 1981. Pág. 65-80.
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Estas características, tanto extrínsecas como intrínsecas, aducen la importancia del
manejo de los documentos en las organizaciones ya que gracias a ellas, se identifican no
solamente los diferentes medios y soportes, sino también al manera en que se recibe la
información y el tipo de material de los documentos, sino que también se identifica la
función que los genera y la estructura de su contenido para su posterior trámite.

De este modo, es necesario contextualizar acerca del ciclo de vida de los documentos,
con el fin de identificar las diferentes etapas por las que atraviesan los documentos desde
su planeación y/o producción hasta su disposición final y valoración.

Ciclo de vida del documento
El ciclo de vida del documento se refiere a las diferentes etapas8 por las que pasan los
documentos y a los valores que van adquiriendo una vez cumplan su ciclo en cada fase
del archivo total. Estos valores corresponde a: valores legales, valores administrativos e
históricos.

Etapas
Primera Etapa: El documento es electrónica o físicamente creado y puede o no, requerir
un sistema que ayude a administrarlo. Por ejemplo donde hay muchos autores o múltiples
tipos de información o ciclos de revisión para aceptar el contenido y que tienen en la
organización una importancia alta. Por ejemplo: expedientes del área jurídica.
Segunda Etapa: La segunda etapa es transitoria mientras el documento es publicado y
preparado para su distribución. En esta fase se debe tener en cuenta cual va a ser medio
de publicación, de que tipo es el documento y a qué audiencia va dirigido el documento.
Tercera Etapa: Corresponde a la utilización del documento, es donde el sistema
administrador de documentos actúa y donde presenta sus mayores fortalezas.

8

GALLEGO DOMÍNGUEZ, Olga. LÓPEZ, Pedro. Introducción a la archivística. Bilbao: Servicio Central de Publicaciones, Gobierno Vasco, 1989. p. 32.
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Cuarta Etapa: Es la transición antes de su archivo definitivo. Administrar en esta fase
significa, conocer donde hallarlo así que son indispensables servicios de indexación y
almacenamiento. En la fase de archivo y, eventualmente, la destrucción del documento,
finaliza su ciclo de vida.

Una vez identificada la definición de documento, sus características y ciclo de vida, es
necesario contextualizar acerca del documento electrónico, características, elementos y
ciclo de vida, con el fin comprender los retos a los cuales se enfrentan las instituciones en
la actualidad con la implementación de las nuevas tecnologías en la producción y gestión
de su información.
3.2.

El documento electrónico, características y elementos

Al percibir la importancia que tiene la administración y manejo de la información en
soportes distintos al papel, surge la necesidad de hablar acerca del documento
electrónico, de esta forma se rescatan las definiciones establecidas por entes rectores a
nivel nacional e internacional de la política archivística.

En el marco colombiano, el Archivo General de la Nación - AGN define el documento
electrónico

como

“información

generada,

enviada,

recibida,

almacenada

o

comunicada por medios electrónicos, ópticos o similares” 9.

El Consejo Internacional de Archivos, menciona en su Manual que los documentos
electrónicos deben poseer características de contenido, estructura y contexto con
el fin de que brinden un panorama completo de las actividades que reflejan la toma
de decisiones y justifiquen las acciones en el tiempo. 10

Teniendo los anteriores enunciados de documento electrónico, se considera pertinente
investigar con respecto a sus características, elementos y ciclo vital; puesto que sin

COLOMBIA. Archivo General de la Nación. Glosario. [término de búsqueda: Documento electrónico]. [en línea]. [consulta: 20 ene., 2013].
http://www.archivogeneral.gov.co/Transparencia/informacion-interes/Glosario
9

CONSEJO INTERNACIONAL DE ARCHIVOS. Comité de Archivos de Gestión en Entorno Electrónico. Documentos electrónicos: Manual para Archiveros. Abril de 2005. P.
20
10

20

importar el soporte éstos documentos deben tener un tratamiento archivístico al igual que
los documentos en papel. A continuación se mencionan las más relevantes:
Características del documento electrónico
Consta de 4 características principales:11
1. Estar contenida en un dispositivo magnético
2. Ser susceptible de generación o conocimiento
3. Los símbolos convencionales que conforman el documento no pueden
ser aprehendidos por el hombre sin la intervención de un instrumento
electrónico.
4. No poseen caracteres de grafía personal directa.
Elementos del documento electrónico
Según el CIA, el documento electrónico puede contener los siguientes elementos12:

1. El contenido: incluye varios tipos de datos como: textuales, numéricos,
gráficos, multimedia y enlaces hipertexto.
2. La estructura lógica: Está incluida en el contenido del documento o
base de datos, también puede ser agregada por separado, y una misma
estructura puede ser empleada en varios documentos.
3. El contexto: Incluye información como metadatos técnicos los cuales
hacen referencia a: aplicaciones y equipos informáticos, números de
versión, estructura del fichero, descripción de los datos y al extracto
histórico de las relaciones con otros documentos.
4. La presentación: Hace referencia la manera de difusión de la
información ya que puede presentarse en diversos soportes como CDROM, acceso en línea, papel, etc. Lo anterior, puede denominarse
como Gestión Inter Soporte.

11
12

Ibíd., p.3
Ibíd., p. 4.
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5. Clasificación: Oficina tradicional documentos de papel: todos los
documentos producidos, recibidos o difundidos son electrónicos.

Al igual que los documentos en soporte papel, los documentos electrónicos deben cumplir
con una transitoriedad, la cual evidencia su producción, gestión, trámite y consulta
atravesando por las diferentes etapas del ciclo de vida de los documentos en el archivo
total. Por lo anterior, a continuación se profundiza en las tres fases que corresponden a
los documentos electrónicos.

Ciclo de vida del documento electrónico

Al igual que el ciclo de vida del documento en soporte papel hace referencia a las
diferentes etapas por las que atraviesan los documentos del mismo modo lo hace el
documento electrónico. La Guía de Información Electrónica13 determina 3 fases las cuales
permiten relacionar los documentos electrónicos frente a los procesos de gestión
documental, así:

1. Fase de diseño
2. Fase de creación
3. Fase de mantenimiento

En estas fases, se debe cuestionar en primer lugar acerca de la asignación de roles en
cada etapa del ciclo vital de los documentos, esta pregunta puede ser variable en distintos
países pero lo que sí debe estar claro es que el archivista debe extender su conocimiento
y nivel de responsabilidad en la fase de creación. Esta tarea debe ser compartida por
otros profesionales, conformando así un equipo interdisciplinar que permita a partir de la
toma de decisiones obtener mejores resultados en las fases de diseño y mantenimiento.14

Guía de la Información Electrónica: Como tratar los datos legibles por máquina y los documentos numéricos. Luxemburgo: Oficina de Publicaciones Oficiales de las
Comunidades Europeas, 1997. Traducción de J. M. Fernández Hevia. http://www.cornu.eu.org/files/guidelines_ES.pdf
13

Guía de la Información Electrónica: Como tratar los datos legibles por máquina y los documentos numéricos. Luxemburgo: Oficina de Publicaciones Oficiales de las
Comunidades Europeas, 1997. Traducción
14
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Ahora, es fundamental hablar sobre la gestión y administración de los documentos puesto
que desde allí se reconocen las particularidades de los documentos, su trazabilidad y ciclo
de vida lo cual otorga prueba fidedigna de las actuaciones de una persona y/o institución.

3.3.

La gestión documental

Hablar de gestión documental y sus procesos, hace necesario preguntarse cuál fue su
origen y que conllevó a que el ser humano dejara plasmado su quehacer diario en
diferentes formas y soportes. Se deduce que la raíz fue la necesidad por dejar evidencia
de sus actuaciones, trámites de diferentes causales por medio de documentos con el
propósito de dar fe de acontecimientos sucedidos15. Esta clase de acciones a través del
tiempo se plasmaron en tablas de arcilla, papiro, pergamino y papel; y a medida que fue
aumentando el tamaño de los fondos documentales su gestión y administración fue
tornándose más compleja de ahí el nacimiento de la Archivística.

Por lo anterior, la Ley 594 de 2000 en su artículo 3, define gestión documental como:
“conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la planificación,
manejo y organización de la documentación producida y recibida por las entidades,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilización y
conservación” 16.

Con el anterior concepto, se logra evidenciar como al avanzar en el tiempo la gestión de
los documentos cada vez toma más fuerza como medio fundamental en el desarrollo de
las actuaciones administrativas; puesto que con una planeación adecuada, gestión y
administración, y organización y custodia de los documentos aporta transparencia,
eficiencia y eficacia en las instituciones.

Con la incorporación de las nuevas tecnologías en los procesos organizacionales, la
gestión documental hace parte fundamental en la toma de decisiones administrativas y
estratégicas puesto que debe estar proyectada de manera que pueda planear, producir,
15

DE LA TORRE, Ramón Eduardo. Principios de Derecho Comercial, Editorial Temis, Bogotá 1980, p.115.

COLOMBIA. Archivo General de la Nación. Normatividad. Ley 594 de 2000 [en línea] <http://www.archivogeneral.gov.co/index.php?idcategoria=2023 > [consultado el 02
de mayo de 2013
16
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gestionar, tramitar, organizar, transferir, disponer de los documentos y valorarlos no solo
en soporte papel sino también en otro tipo de soportes como lo es el electrónico. De este
modo, se hace necesario contextualizar los procesos de la gestión de los documentos de
acuerdo a la normatividad archivística colombiana vigente.

3.4.

Procesos de la gestión documental

La Ley 594 de 2000 en su Artículo 22, define los procesos archivísticos como: “la gestión
de documentación dentro del concepto de archivo total, comprende procesos tales como
la producción o recepción, la distribución, la consulta, la organización, la recuperación y la
disposición final de los documentos.

Estos procesos se encuentran relacionados entre sí, su desarrollo inicia en la ventanilla
única de correspondencia y su trazabilidad se evidencia en las diferentes etapas del ciclo
de vida del documento, es decir en el archivo de gestión, central e histórico.

Con la modernización del sector público, los procesos anteriormente mencionados fueron
reforzados mediante el Decreto 2609 de 2012 emitido en conjunto por el Ministerio de
Cultura y el Archivo General de la Nación, compilados en el Decreto 1080 de 2015.

Este último Decreto es el primer avance que tiene el Estado Colombiano frente a la
articulación de la política archivística con las Tic’s y la iniciativa presidencial cero papel la
cual busca una gestión pública efectiva, eficiente y eficaz, al reducir el uso del papel en la
gestión que realizan las organizaciones en sus procesos internos como para los servicios
que prestan a los ciudadanos17.

COLOMBIA. Ministerio de las Tecnologías de la Información y las Comunicaciones. Gobierno En Línea. Implementar la política de cero papel en las entidades públicas
[en línea] <http://programa.gobiernoenlinea.gov.co/nuestros-servicios.shtml?apc=b-x;x;x;x1-&x=128> [consultado en 03 de mayo de 2013]
17
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En el Artículo 9 del mencionado Decreto, se señalan los procesos a tener en cuenta para
desarrollar una adecuada gestión documental, así18:
1. PLANEACIÓN
Este proceso hace referencia a todas aquellas actividades que se encuentran
encaminadas a la planeación, generación y valoración tanto administrativa como legal,
funcional y técnica de los documentos. Comprende desde la creación de formas y
formularios hasta su registro en el Sistema de Gestión de Documentos.

2. PRODUCCIÓN
Abarca todas aquellas actividades designadas al estudio de la producción de
documental y su ingreso a la organización, así como también, su formato, estructura y
finalidad.
3. GESTIÓN Y TRÁMITE
Son todas aquellas actividades necesarias para el registro de los documentos, su
trámite, distribución, descripción (en términos de metadatos), disponibilidad,
recuperación y posterior acceso; así como también el control y seguimiento a trámite
de los documentos.
4. ORGANIZACIÓN
Corresponde a todas aquellas operaciones realizadas en el Sistema de Gestión de
Documentos, con el fin de clasificar, ubicar, ordenar y describir los documentos.
5. TRANSFERENCIA
Este proceso hace referencia a las actividades acogidas por las organizaciones, las
cuales permiten la transferencia de documentos en las diferentes fases del archivo
total En estas actividades se verifica la estructura del documento, la validación del

18 COLOMBIA. Archivo General de la Nación. Normatividad. Decreto 1080 de 2015 [en línea] <http://repositorio.archivogeneral.gov.co/repositorio/items/show/1> consultado el 25 de marzo de 2015
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formato de generación, la migración de sistemas, la conversión de formatos y
finalmente, los metadatos que en el tiempo permitirán preservar la información.
6. DISPOSICIÓN DE DOCUMENTOS
Este proceso corresponde a la selección de documentos que serán conservados o
eliminados según lo establecido en las Tablas de Valoración Documental.
7. PRESERVACIÓN A LARGO PLAZO
Corresponde a las actividades y estándares que son empleados en los documentos
durante su ciclo de vida, con el propósito de asegurar su preservación en el tiempo,
sin importar cual fuere su soporte o medio de conservación.
8. VALORACIÓN
En este proceso se determinan de manera continua los valores primarios y
secundarios que tienen los documentos, la aplicación de este proceso archivístico
inicia desde la planificación documental hasta su destino final.
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4. MARCO LEGAL

La

normatividad

archivística

tanto

nacional

como

internacional

ha

trabajado

constantemente en el fortalecimiento de la gestión de los documentos a través del uso de
las Tic´s, lo cual ha permitido crear un punto de partida para que entidades ya sean
públicas o privadas acojan en sus procesos buenas prácticas del manejo del documento
electrónico con el uso adecuado de herramientas tecnológicas.

Por esta razón, se realiza una selección de normas que permitan contextualizar esta
investigación en el ámbito nacional en internacional.
4.1.

Contexto Internacional

En el marco internacional de documento electrónico, se encuentran estándares los cuales
tienen como propósito general establecer recomendaciones para el tratamiento y gestión
de sistemas que estén relacionados con el documento electrónico. Para ello se realiza el
siguiente cuadro en donde se encuentra una breve descripción, así:
ESTÁNDAR

DESCRIPCIÓN
Este modelo fue desarrollado por Consultative Committee
for Space Data Systems (CCSDS), con el fin de suministrar
un entorno para la normalización de la preservación de
objetos de todo tipo en el ambiente científico. OAIS fue

MODELO OAIS / Sistema de Información de Archivo

establecido con el propósito de ser aplicado en la

Abierto

preservación a largo plazo de cualquier tipo de objeto no
necesariamente digital. Este modelo, proporciona un
entorno que da respuesta a los requerimientos de
conservación a largo plazo sin importar la implementación
que se realice.
Este modelo describe los requisitos funcionales en la

MOREQ2 - MODEL REQUIREMENTS FOR THE
MANAGEMENT OF ELECTRONIC RECORDS

gestión de los documentos electrónicos de archivo, los
cuales están tienen como finalidad facilitar el diseño y
evaluación de un Sistema de Gestión de Documentos
Electrónico de Archivo – SGDEA.

ISAAR – CPF. INTERNATIONAL STANDARD ARCHIVAL
AUTHORITY RECORDS FOR CORPORATE BODIES,
PERSONS AND FAMILIES

Esta norma tiene como propósito servir de guía en la
elaboración de registros de autoridad en los archivos que
suministran descripciones de instituciones, personas y
familias; relacionadas con la producción y gestión de los
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ESTÁNDAR

DESCRIPCIÓN
archivos.

ISAD (G) - GENERAL INTERNATIONAL STANDARD

Esta norma establece una guía general para la producción

ARCHIVAL DESCRIPTION

de descripciones archivísticas, que permiten identificar y
explicar el contexto y contenido de los documentos de
archivo, con el propósito de facilitar su acceso e integrar la
información

contextual

establecida

en

la

norma

complementaria ISAAR-CPF.
Esta norma proporciona un punto de referencia para que
los sistemas de información de archivos tanto físicos como
ISO 14721:2003 - OPEN ARCHIVAL INFORMATION

electrónicos, establezcan un esquema de organización con

SYSTEM (OAIS)

responsabilidades concretas en cuanto a la preservación de
la información, la cual permita facilitar el acceso a una
determinada comunidad de usuarios.
La primera parte de esta norma tiene como objetivo

UNE-ISO 15489-1 - INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN

establecer

- GESTIÓN DE DOCUMENTOS - PARTE 1:

documentos, en todos sus medios, formatos y/o soportes,

GENERALIDADES

que produzcan y/o reciban las organizaciones tanto

pautas

que

regulen

la

gestión

de

los

públicas como privadas.
La segunda parte de esta norma corresponde a una guía de
UNE-ISO/TR 15489-2 - INFORMACIÓN Y
DOCUMENTACIÓN – GESTIÓN DE DOCUMENTOS
PARTE 2: DIRECTRICES

implementación de la primera parte de la ISO 15489, la cual
proporciona a los profesionales de la gestión de los
documentos una visión general tanto de procesos como de
los factores que se deben contemplar en el cumplimiento de
la Norma.

UNE-ISO 30300 – INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN.
SISTEMAS DE GESTIÓN PARA LOS DOCUMENTOS.
FUNDAMENTOS Y VOCABULARIO.
UNE-ISO 303001 – INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN.
SISTEMAS DE GESTIÓN PARA LOS DOCUMENTOS,
CREACIÓN Y CONTROL DE LOS DOCUMENTOS
DURANTE EL TIEMPO NECESARIO

Esta norma es una guía que permite estandarizar los
sistemas de archivo mediante el establecimiento de
procedimientos que detallan los procesos de gestión
documental de las instituciones.
Esta norma establece los requisitos básicos que cualquier
institución debe tener en cuenta para implementar y adaptar
un Sistema de Gestión Documental, de tal manera que
pueda crear, buscar, recuperar y difundir la información de
manera adecuada.

Tabla 1. Descripción Estándares Internacionales

4.2.

Contexto Nacional

En el marco legal mundial y en Colombia, se ha reconocido el valor probatorio de los
documentos electrónicos, como herramienta que hace posible y facilita los trámites de los
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ciudadanos con la administración y contribuye a aliviar la presión ambiental al permitir la
existencia las “oficinas sin papeles”.

La legislación civil y específicamente el Código de Procedimiento Civil, ha establecido la
validez de los documentos en distintas formas y soportes así: “los documentos impresos,
planos, dibujos, cuadros, fotografías, cintas, discos, grabaciones, radiografías, talones,
contraseñas, cupones, etiquetas, sellos y, en general, todo objeto mueble que tenga
carácter representativo o declarativo, y las inscripciones en lápidas, monumentos,
edificios o similares” 19, de forma tal que en el ámbito jurídico civil, existe la posibilidad de
que un archivo electrónico sea reconocido como un documento, al contener un carácter
representativo o declarativo. Así mismo, el código de Procedimiento Civil establece
diferentes categorías de documentos que se clasifican en documentos públicos o
privados, auténticos o no.

En Colombia se han dado pasos importantes en materia normativa para la inclusión de las
Tecnologías de la Información y las Comunicaciones en la administración pública, un
ejemplo claro es el reconocimiento del principio de equivalencia funcional, el cual permite
que los trámites que se desarrollaban anteriormente por parte de los usuarios bajo los
esquemas tradicionales, adquieran validación legal, en cuanto sean adelantados mediante
mensajes de datos (correos electrónicos) y en línea. Sin embargo, no existe un criterio
único por parte de las entidades en aspectos tales como la validación del remitente,
debido a que en algunos casos la comprobación de la identidad del remitente se hace por
la propia entidad mediante soluciones tales como la firma electrónica o la firma digital.

Inicialmente, la Ley 527 de 1999 recogió los modelos de leyes de comercio electrónico y
firma electrónica de la Comisión de las Naciones Unidas para el derecho mercantil
internacional –CNUDMI-. Así, esta Ley establece en el artículo 8 que los mensajes de
datos serán tenidos en cuenta como originales, cuando:

CORTE CONSTITUCIONAL. Sentencia No. T-473/92. Documento Público/Derecho De Acceso A Documentos Públicos/Derecho De Petición. En línea :
http://www.corteconstitucional.gov.co/relatoria/1992/t-473-92.htm [consultado en25 de agosto de 2013]
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 “Existe alguna garantía confiable de que se ha conservado la integridad de la
información, a partir del momento en que se generó por primera vez en su forma
definitiva, como mensaje de datos o en alguna otra forma;
 De requerirse que la información sea presentada, si dicha información puede ser
mostrada a la persona que se deba presentar” 20.
En aspectos de documentación, desde la expedición de la ley 594 de 2000, por medio de
la cual se determinó que “las entidades del Estado podrán incorporar tecnologías de
avanzada en la administración y conservación de sus archivos, empleando cualquier
medio técnico, electrónico, informático, óptico o telemático”21, así mismo se determinaron
las condiciones que se deben cumplir para que éstos gocen de validez y eficacia del
documento original.
 La organización de los documentos.
 Elaboración de estudios técnicos como diagnósticos documentales que tengan en
cuenta elementos como la conservación física, ambiental y operacional, la
seguridad, preservación en el tiempo y la reproducción de la información
almacenada en distintos medios.
 Se garantice la autenticidad, integridad e inalterabilidad de la información.
Adicionalmente, en materia de archivo, define el artículo 3 de la Ley 594 de 2000 el
soporte documental, como los medios en los cuales se contiene la información, según los
materiales servidores públicos. Además de los archivos en papel, existen los archivos
audiovisuales, fotográficos, fílmicos, informáticos, orales y sonoros.
Por su parte, el artículo 4° de la Ley 594 de 2000, en su literal h) establece dentro de los
principios generales que rigen la función archivística lo siguiente: “Modernización: El
Estado propugnará por el fortalecimiento de la infraestructura y la organización de sus
sistemas de información, estableciendo programas eficientes y actualizados de
administración de documentos y archivos”22.

COLOMBIA. Archivo General de la Nación. Normatividad. Ley 527 de 1999 [en línea] http://repositorio.archivogeneral.gov.co/repositorio/items/show/46 [consultado el 02
de mayo de 2013
20

COLOMBIA. Archivo General de la Nación. Normatividad. Ley 594 de 2000 [en línea] http://repositorio.archivogeneral.gov.co/repositorio/items/show/47 [consultado el 02
de mayo de 2013
21

22

Ibíd., p. 4.
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Complementariamente, la Ley 692 de 2005 resalta el establecimiento de principios
rectores que faciliten la relación de los particulares con la administración pública y el
fortalecimiento tecnológico, con el fin de articular la actuación de la Administración Pública
y de disminuir los tiempos y costos de realización de los trámites por parte de los
administrados23.
Así mismo dispone en el artículo 6, que “para atender los trámites y procedimientos de su
competencia, los organismos y entidades de la Administración Pública deberán ponerlos
en conocimiento de los ciudadanos en la forma prevista en las disposiciones vigentes o
emplear, adicionalmente, cualquier medio tecnológico o documento electrónico de que
dispongan, a fin de hacer efectivos los principios de igualdad, economía, celeridad,
imparcialidad, publicidad, moralidad y eficacia en la función administrativa”24.
El Decreto 1151 de 2008, contiene el marco general para la implementación de la
estrategia de Gobierno en línea, cuyo objetivo según el artículo 2 de esta norma, es
“contribuir con la construcción de un Estado más eficiente, más transparente y
participativo, y que preste mejores servicios a los ciudadanos y a las empresas, a través
del aprovechamiento de las tecnologías de la Información y las Comunicaciones”.
El artículo 2° de la Ley 1341 de 2009, dispone que con el fin de lograr la prestación de
servicios eficientes a los ciudadanos, las entidades públicas deban adoptar todas las
medidas necesarias para garantizar el máximo aprovechamiento de las Tecnologías de la
Información y las Comunicaciones en el desarrollo de sus funciones.
Además, establece en el artículo 17, dentro de los objetivos del Ministerio de Tecnologías
de la Información y las Comunicaciones, la promoción, el uso y apropiación de las
Tecnologías de la Información y las Comunicaciones entre los ciudadanos, las empresas,
el Gobierno y demás instancias nacionales para que sean soporte del desarrollo social,
económico y político de la Nación.

La Ley 1450 de 2011 por la cual se expide el Plan Nacional de Desarrollo 2010-2014,
incorpora dentro de los ejes transversales del Plan Nacional de Desarrollo, la innovación

COLOMBIA. Archivo General de la Nación. Normatividad. Ley 692 de 2005 [en línea] http://repositorio.archivogeneral.gov.co/repositorio/items/show/69 [consultado el 02
de mayo de 2013
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Ibíd., p. 6.
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en las actividades productivas nuevas y existentes, en los procesos sociales de
colaboración entre el sector público y el sector privado y, en el diseño y el desarrollo
institucional del Estado. Así como el buen Gobierno como principio rector en la ejecución
de las políticas públicas, y en la relación entre la Administración y el ciudadano.

El artículo 232 en lo relacionado con la racionalización de trámites y procedimientos al
interior de las entidades públicas dispone lo siguiente: Los organismos y entidades de la
Rama Ejecutiva del Orden Nacional y Territorial, procederán a identificar, racionalizar y
simplificar los procesos, procedimientos, trámites y servicios internos, con el propósito de
eliminar duplicidad de funciones y barreras que impidan la oportuna, eficiente y eficaz
prestación del servicio en la gestión de las organizaciones. Para el efecto, las entidades y
organismos deberán utilizar tecnologías de la información y las comunicaciones e
identificar qué procesos se pueden adelantar a través de mecanismos de servicios
compartidos entre entidades, que logren economías de escala y sinergia en aspectos
como la tecnología, la contratación, el archivo y las compras, entre otros. En el corto plazo
los organismos y entidades deben prestar sus servicios a través de medios electrónicos,
que permitan la reducción en la utilización de papel.
El Decreto 2609 de 2012 compilado en el Decreto 1080 de 2015, reglamentó el Título V
de la Ley 594 de 2000, parcialmente los artículos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y dicto
otras disposiciones en materia de Gestión documental para todas las Entidades del
Estado. Así mismo, establece que “es responsabilidad de las Entidades Públicas cumplir
con los elementos esenciales tales como: autenticidad, integridad, inalterabilidad,
fiabilidad, disponibilidad y conservación, que garanticen que los documentos electrónicos
mantienen su valor de evidencia a lo largo del ciclo de vida, incluyendo los expedientes
mixtos (híbridos), digitales y electrónicos”.
Es importante resaltar también, que el citado Decreto establece que “se debe garantizar
que un documento electrónico generado por primera vez en su forma definitiva no sea
modificado a lo largo de todo su ciclo de vida, desde su producción hasta su conservación
temporal o definitiva, condición que puede satisfacerse mediante la aplicación de sistemas
de protección de la información, salvo las modificaciones realizadas a la estructura del
documento con fines de preservación a largo plazo” y que los documentos electrónicos y
la información en ellos contenida, “debe estar disponible en cualquier momento, mientras
32

la entidad está obligada a conservarla, de acuerdo con lo establecido en las Tablas de
Retención Documental (TRD)”.

Se reglamenta además que, con el fin de no afectar la preservación, acceso, consulta y
disponibilidad de los documentos electrónicos de archivo a lo largo del tiempo, se requiere
que las entidades públicas adopten medidas en contra de la obsolescencia de hardware y
software.
En el artículo 33 establece que, el Archivo General de la Nación y el Ministerio de
Tecnologías de la Información y las Comunicaciones, “establecerán los lineamientos
generales que deben regular el expediente electrónico como unidad mínima del archivo
electrónico documental en las diferentes entidades del Estado, de conformidad con lo
establecido en Código de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
y en el Código Único General del Proceso”; mientras que el artículo 37 asigna
responsabilidades de vigilancia al Archivo General de la Nación para que

“realice

inspección sobre la implementación y funcionamiento de los programas de gestión
documental de las diferentes entidades públicas, privadas que cumplen funciones
públicas y en los archivos que tengan documentos declarados Bienes de Interés Cultural
(BIC), o sean de interés público”.
En cuanto a la política de reducción del consumo del papel y eficiencia administrativa, el
gobierno colombiano a través de la Directiva Presidencial 04 de 2012, establece
herramientas que permiten cambiar hábitos que las entidades tienen al usar y manipular
el papel como evidencia de sus actuaciones. El propósito de estas herramientas es lograr
una administración pública eficiente y que sea amigable con el medio ambiente.
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5. MARCO INSTITUCIONAL

Según la página web del Ministerio de Defensa, la Constitución Nacional aprobada
durante el congreso de la Villa del Rosario de Cúcuta el 30 de agosto de 1820, creó
dentro de un solo ente administrativo, la Secretaría de Marina y de Guerra, bajo la
dirección del general Pedro Briceño Méndez. En 1825 el Congreso de la República,
estipuló las funciones de la Secretaría de Guerra, enfocadas a orientar las guarniciones
generales en Bogotá y las provincias en los aspectos atinentes a presupuesto general,
efectivos, régimen administrativo, ubicación de cuarteles y puestos de campaña,
organización de las armas, funcionamiento de las escuelas técnicas, reglamentación
interna, ascensos y distinciones militares, régimen salarial y avituallamiento.

Las sucesivas crisis internas políticas del siglo XIX, incidieron en la denominación y
funciones de la Secretaría de Guerra que pese a los vaivenes partidistas permaneció
vigente hasta 1886, cuando recibió el nombre de Ministerio de Guerra comenzó su
funcionamiento dividido en cinco departamentos y tres secciones integradas por la
Secretaría General, el Estado Mayor del Ejército, la Inspección General del Ejército, la
Comisaría General de Guerra, la oficina de administración de material de guerra y las
secciones de personal, justicia y culto.

En 1965, por iniciativa del General Gabriel Rebeíz Pizarro se cambió el nombre por el de
Ministerio de Defensa y seis años más tarde se crearon los organismos descentralizados
adscritos o vinculados al ramo. En 1992, el presidente Cesar Gaviria Trujillo dispuso la
creación del Vice ministerio de Defensa y la Superintendencia de Vigilancia y Seguridad
Privada. Finalmente, mediante el decreto 1512 de 2000 se modifica la estructura del
Ministerio de Defensa Nacional con miras a enfrentar los retos del nuevo milenio.

5.1.

Misión y Visión

La Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional, según la información
publicada en su página web menciona que en sus estatutos y objetivos establece:
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Misión

Contribuir a la gobernabilidad democrática, la prosperidad colectiva y la erradicación de la
violencia, mediante el ejercicio de la seguridad y la defensa, la aplicación adecuada y
focalizada de la fuerza y el desarrollo de capacidades mínimas disuasivas.
Visión
Alcanzar condiciones de seguridad óptimas para garantizar la prosperidad democrática y
el progreso nacional.
5.2.

Estructura Orgánica del Ministerio de Defensa Nacional

El Ministerio de Defensa Nacional se encuentra conformado en su orden de jerarquía por
el Despacho del Ministro quién representa la Unidad de Gestión General, el Comando
General de las Fuerzas Militares, el cual está estructurado por el Ejército Nacional de
Colombia, la Armada Nacional de Colombia y la Fuerza Aérea Colombiana. Así mismo,
este Ministerio también es conformado por la Policía Nacional.

De acuerdo a lo anterior, a continuación se evidencia la estructura organizacional, así:

Imagen 1. Conformación del Ministerio de Defensa Nacional.
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5.3.

Estructura Orgánica de la Unidad de Gestión General del Ministerio de
Defensa Nacional

La Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional se encuentra
encabezada por el Despacho del Ministro, la Secretaría de Gabinete, quién a su vez
cuenta con dos (02) Direcciones y dos (02) Oficinas Asesoras; por el Obispado Castrense
y la Dirección Ejecutiva de Justicia Penal Militar.

Por otra parte, también está conformada por el Viceministerio para las Políticas y Asuntos
Internacionales el cual está estructurado con cinco (05) Direcciones; el Viceministerio para
la Estrategia y Planeación el cual cuenta con cuatro (04) Direcciones y una de ellas con
dos (02) Subdirecciones; el Viceministerio del GSED - Grupo Empresarial del Sector
Defensa y Bienestar el cual está estructurado con cinco (05) Direcciones; para finalmente
se conforma con la Secretaría General la cual cuenta con siete (07) Direcciones.

De acuerdo a lo anterior, en el siguiente esquema se refleja la estructura orgánica de la
Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional, así:
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Imagen 2. Organigrama de la Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional.
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6. DISEÑO METODOLOGICO

La presente investigación se realiza a partir del desarrollo de este trabajo de grado, con el
fin de analizar las relaciones de los procesos de la Gestión documental con el Documento
electrónico en la Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional. Se
encuentra clasificada dentro del método cualitativo de tipo estudio de caso y documental.
Se considera cualitativo ya que según Barrera25, la investigación cualitativa tiene una
finalidad interpretativa que con sus características hermenéuticas, holísticas e inductivas,
permiten comprender las relaciones internas y profundas de una realidad estudiada
abordando un tema de estudio de lo particular a lo general descubriendo significados
profundos, interpretaciones y atributos de calidad de los fenómenos estudiados, posición
que refuerza en el planteamiento hecho por Bonilla y Rodríguez26 quienes afirman que
este método se orienta a profundizar casos específicos y no a generalizar, que su
preocupación no es prioritariamente medir, sino cualificar y describir el fenómeno social a
partir de rasgos determinantes según sean percibidos por los elementos mismos que
están dentro de la situación estudiada

En este sentido, el método cualitativo permite en el desarrollo de la presente investigación
conocer, describir y explicar las diferentes relaciones que existen entre los procesos de
gestión documental de la Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional y
el documento electrónico.
Respecto al tipo de investigación documental, Cesar Augusto Bernal27 menciona que esta
“consiste en realizar un análisis de información que permita establecer relaciones,
diferencias, etapas, posturas o estado actual del conocimiento respecto del objeto de
estudio”. Por tal motivo, se considera que esta investigación se enmarca dentro de esta
tipología, dado que en primer lugar se definen unos objetivos claros y específicos que
permitieron realizar posteriormente una recuperación de información soportada en
BARRERA María Dilia Mieles, et. al., Investigación Cualitativa: Análisis temático para el tratamiento de la información desde el enfoque de la fenomenología social.,
Bogotá, Universitas Humanística Nº74 julio-diciembre de 2012. p.212-213. ISSN 0120-4807.
25

26BONILLA

CASTRO, Elsy. PENÉLOPE RODRIGUEZ. Sehk. Más allá del dilema de los métodos: La investigación en ciencias sociales. Bo gotá: Casa editorial Norma. 2005.
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BERNAL TORRES, Cesar Augusto. Metodología de la Investigación. Para la administración, economía, humanidades y ciencias sociales, México Pearson Education,
2006. P.116
27
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documentos físicos y electrónicos, los documentos recuperados permitirán soportar el
desarrollo de esta investigación construyendo un instrumento que permita tanto describir
como analizar las diferentes posturas que abordan diferentes autores respecto al objeto
de estudio de esta investigación.

Se consideró de igual forma el estudio de caso puesto que involucra aspectos tanto
descriptivos como explicativos28, buscando determinar las relaciones que existen entre los
hechos para lograr una verdadera comprensión del fenómeno a estudiar. Teoría que
refuerza Merlino29 quien considera que “al emplear los estudios de caso no solamente se
busca describir fenómenos o situaciones, sino que también se pretende explorar el
fenómeno que comprende los datos y el tipo de relaciones teóricas que se establecen
entre esos datos”, así esta investigación busca determinar las relaciones que existen
entre los procesos de gestión documental y e documento electrónico.

Antes de iniciar la fase de obtención empírica de datos deben especificarse las principales
tareas que han de realizarse30:

BERNAL TORRES, Cesar Augusto. Metodología de la Investigación. Para la administración, economía, humanidades y ciencias sociales, México Pearson Education,
2006. P.116
28

29

MERLINO, Aldo. Investigación Cualitativa en Ciencias Sociales. 1ª ed. Buenos Aires, Cengage Learning, 2009. 59 p.

MARTÍNEZ CARAZO, Piedad Cristina El método de estudio de caso: estrategia metodológica de la investigación científica Pensamiento & Gestión, núm. 20, julio, 2006,
pp. 165-193
30
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Imagen 3. Metodología estudio de caso según MARTÍNEZ CARAZO basada en Shaw (1999:65).

Por ende, el estudio de caso en la presente investigación es aplicado para analizar y
describir las relaciones de los procesos de la gestión documental con el documento
electrónico, puesto que es un caso singular, se utilizan diferentes fuentes de datos como
lo son las entrevistas al personal y el análisis de procesos, para lo cual en el estudio de
caso se realizara agotando la totalidad de fases propuestas por Martínez Carrasco, las
cuales se ven en la imagen 3, este desarrollo permitirá determinar las relaciones que
existen entre el documento electrónico y los procesos de gestión documental en la Unidad
de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional, basado en:


Planteamiento del problema, preguntas de investigación y objetivos

Para abordar el estudio de caso en la presente investigación, el desarrollo del problema,
preguntas de investigación y objetivos generales y específicos esta dado en el cuerpo de
la investigación en donde se evidencia claramente cada uno de estos elementos, estos se
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desarrollan secuencialmente como se evidencia en el numeral punto de referencia 1, 1.1,
1.2, 1.3, 1.4.


Revisión de la literatura y formulación de proposiciones:

La revisión de la literatura está dada por el análisis documental que se realiza en
el desarrollo del objetivo específico No. 1, el cual se determina los términos de
búsqueda, se realiza proceso inductivo y deductivo, se analizan mediante dos
matrices la información recopilada.


Obtención de los datos: realización de entrevistas y encuestas, obtención de
catálogos y datos financieros, entre otras:

De acuerdo a lo establecido en el objetivo general, y para dar cumplimiento a éste, a
continuación, se plantean el desarrollo metodológico de cada uno de los objetivos
específicos; así:
Objetivos Específicos

1. Objetivo específico: Describir las relaciones de los procesos de la gestión
documental con el documento electrónico.
Para el desarrollo de este objetivo, se tiene en cuenta lo mencionado por el teórico
Bernal31 donde explica que la investigación de tipo documental además de tener inmersas
características hermenéuticas e inductivas que permiten comprender la realidad estudiada
desde lo particular a lo general, establece relaciones y diferencias respecto al objeto de
estudio. Lo anterior se refleja en el proceso de recolección de información en donde se
inicia desde lo inductivo partiendo de expresiones mínimas que serán los documentos a la
sistematización de los mismos, y posteriormente lo deductivo que será el análisis de los
documentos recopilados.

BERNAL TORRES, Cesar Augusto. Metodología de la Investigación. Para la administración, economía, humanidades y ciencias sociales, México Pearson Education,
2006. P.116
31
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En este sentido para el desarrollo de este objetivo específico, lo inductivo corresponderá
en primer lugar a los documentos que sean recuperados y clasificados respecto al tema
de

investigación

siendo

estos

temáticas

respecto

a

documentos

electrónicos,

características y ciclo de vida, procesos de gestión documental, gestión documental y la
normatividad relacionada con el documento electrónico y su gestión, para posteriormente
llegar a lo deductivo que es la selección y análisis de la información recuperada, para
realizar una construcción teórica respecto al tema de estudio.

Para realizar este análisis documental es preciso utilizar elementos de alfabetización
informacional que de acuerdo a lo propuesto por la autora Durban Roca32 propone la
manera correcta de buscar, seleccionar, analizar y tratar la información recuperada luego
de una realizar una pesquisa de información. Así, este objetivo contempla el siguiente
tratamiento de información:
 Búsqueda y recuperación de la información; se realizaron búsquedas de los
términos seleccionados (documentos electrónicos, características y ciclo de vida,
procesos de gestión documental, gestión documental y la normatividad
relacionada con el documento electrónico y su gestión) en donde se tiene en
cuenta la relevancia (la cual está dada a partir de los documentos producidos en el
año 2004 hasta el 2016), en idioma (español o inglés) y el soporte (papel o digital).
De igual manera, se realiza la búsqueda de textos con los cuatro (04) autores más
representativos teóricamente en temas de documento electrónico y la gestión
documental; de igual forma la normativa más relevante respecto al tema de
investigación. Para tal fin, se realizan estas búsquedas en la biblioteca de la
Universidad de la Salle y en los repositorios digitales como E-brary, Ebsco-Host,
Proquest, Scopus y Tegra-Misalle mediante la creación de una ecuación que
incluye los términos y los operadores booleanos33.
 Análisis y tratamiento de la información: Una vez realizada la búsqueda de los
términos en las fuentes de información, se explora el contenido de los documentos

32

Revista Española de Documentación Científica, N.º Monográfico, 100-135, 2012 ISSN: 0210-0614. doi: 10.3989/redc.2012.mono.979

33

FERRAN, N., & PÉREZ-MONTORO, M. (2009). Búsqueda y recuperación de la información. Barcelona, ES: Editorial UOC. Retrieved from http://www.ebrary.com
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recuperados con el fin de segmentar la información, ordenarla y clasificarla de
acuerdo a su relevancia.
 Estructura del nuevo conocimiento: Para realizar el análisis y comprensión de la
información recolectada, se diseñan dos matrices:

La primera matriz se construye a partir del formato Excel dado que permite
ordenar la información de manera privilegiada, para el fin en principio, de forma
vertical se colocan los términos de búsqueda que se incluyeron en las bases de
datos ejemplo; documento electrónico, características y ciclo vital, procesos de
gestión documental, gestión documental y normatividad.

TÉRMINO

Documento electrónico
Características de
documentos electrónicos
Ciclo vital del documento
electrónico
Procesos de gestión
documental
Gestión documental
Normatividad

Tabla 2. Términos (Elaboración propia)

En la parte superior horizontal se encuentra el nombre de los cuatro autores
seleccionados y de las normas seleccionadas para análisis, información que se
complementa como lo muestra la siguiente tabla la cual conforma la primera matriz
junto con el nombre que será objeto del análisis, así:
TÉRMINO

Autor 1 Autor 2

Autor 3 Autor 4

Norma

Norma

Norma

1

2

3

Documento electrónico
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TÉRMINO

Autor 1 Autor 2

Autor 3 Autor 4

Norma

Norma

Norma

1

2

3

Características de
documentos
electrónicos
Ciclo vital del
documento electrónico
Procesos de gestión
documental
Gestión documental

Tabla 3. Construcción Matriz Términos, Autores y Normatividad (Elaboración propia)

Una vez se tiene estructurada la matriz, se incluye una última columna la cual está
destinada para realizar el análisis horizontal de información recuperada tal como lo
muestra la siguiente imagen.
Termino

Autor 1

Autor 2

Autor 3

Norma

Norma

Norma

1

2

3

Documento electrónico

Análisis

XXXX

Características de
documentos
electrónicos

XXXX

Ciclo vital del
documento electrónico

XXXX

Procesos de gestión
documental

XXXX

Gestión documental

XXXX

Tabla 4. Conformación de Matriz Análisis teórico (Elaboración propia)

Como se observa en la tabla 4, se ingresará la información de forma vertical en donde
cada autor realiza sus aportes para cada uno de los términos en referencia, de igual forma
ocurre con la normativa seleccionada. Una vez se ha ingresado el contenido de la matriz
tanto de los autores como de la normativa, se procede a realizar un análisis horizontal en
la cual se toma como insumo toda la información que incluyo en la matriz.
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La siguiente matriz, se conforma de igual forma que la tabla No. 4, pero en este caso la
información que se coloca en las columnas horizontales son las características de los
procesos de gestión documental de acuerdo a la normativa archivística nacional
colombiana, mientras que en las columnas verticales se incluirá el análisis de acuerdo a lo
analizado en la tabla N° 4.

PROCESOS DE GESTIÓN DOCUMENTAL
TÉRMINOS
Planeación

Producción

Gestión y
trámite

Organización

Transferencia

Documento electrónico
Características de
documentos
electrónicos
Ciclo vital del
documento electrónico
Procesos de gestión
documental
Gestión documental

Tabla 5. Matriz Análisis Términos Vs. Procesos de Gestión documental (Elaboración propia)

Una vez se ha incluido cada uno de los procesos de gestión documental y se tiene
incluida toda la información del análisis de la tabla N° 4, se procede a realizar la
descripción de las relaciones de los procesos de la gestión documental con el documento
electrónico objeto de estudio, para así dar cumplimento al desarrollo del objetivo
específico 1.

Objetivo específico 2: Diagnosticar los procesos de la gestión documental en relación
con el documento electrónico en la Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa
Nacional.

Para desarrollar este objetivo, como se mencionó en la etapa introductoria se utiliza el
estudio de caso en la medida que nos permitirá analizar y describir las relaciones de los
procesos de la gestión documental con el documento electrónico, puesto que es un caso
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singular, se utilizan diferentes fuentes de datos como lo son las entrevistas al personal y
el análisis de procesos de gestión documental, lo cual permitirá determinar las relaciones
que existen entre el documento electrónico y estos procesos.

Para realizar la obtención de datos, se define que se utilizara la entrevista como técnica,
puesto que esta permite tener una comunicación directa con las fuentes primarias de
información mediante un dialogo verbal. La entrevista tiene tres clasificaciones:
estructurada, semiestructurada y no estructurada, las tres tienen un formato de preguntas
abiertas con el fin de propiciar que los funcionarios objeto de ser entrevistados expresen
con sus propias palabras el desarrollo del tema en mención o tipo de pregunta formulada.
Por tal motivo, se selecciona la entrevista semiestructurada, puesto que permite
organizar y formalizar aún más el proceso de recolección de datos, planificar previamente
las preguntas mediante un guion.34

Basados en esto se define que las personas que serán entrevistadas en la Unidad en
principio es el líder de Sistemas, el líder de Planeación y líder de Archivo de la Unidad de
Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional. Para tal fin se realiza el diseño de la
entrevista, a continuación, se especifica el instrumento a utilizar.

Instrumento de recolección de datos.

Para evitar algún tipo de sesgo subjetivo por parte de las personas que realizan la
entrevista se seleccionó el cuestionario como instrumento para la obtención de los datos,
se formulan preguntas abiertas, preguntas que surgen del análisis de las matrices
planteadas en el objetivo específico uno (1). Las preguntas están destinadas a recolectar
información sobre documentos electrónicos, procesos de gestión documental, gestión
documental y la normatividad relacionada.

34

Ibíd.
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Imagen 4. Captura de Diseño de Cuestionario

Una vez diseñado el instrumento, el siguiente paso es aplicarlo, para lo cual se formula
una metodología corta para que tenga total éxito su aplicación y por ende la recolección
de datos:
 Se contacta a cada persona mediante cita previa con el fin de contextualizarlos
acerca de los objetivos de la investigación y solicitar la colaboración en la
entrevista.
 Posteriormente, se envía el cuestionario por medio electrónico con 2 días de
anticipación con el fin de que los entrevistados que validen las preguntas. Así
mismo, se concreta por este medio que el lugar a implementar el cuestionario será
en cada una de las oficinas a las que pertenecen los funcionarios.
 Para realizar de una manera más acertada el levantamiento de información, se
grabarán las entrevistas con la autorización de los participantes.
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 La transcripción de los datos se realiza con la herramienta tecnológica Express
Escribe, la cual tiene como funcionalidad transcribir las grabaciones de audio.
 Para validar la información que se recolectó en las entrevistas se contacta
nuevamente a cada uno de los entrevistados y se les envía por correo electrónico
la transcripción de las entrevistas, para que puedan confirmar la información,
completarla o por el contrario sugerir cambios o mejoras en las respuestas.
 Una vez validada la información recolectada, se continúa con un análisis global de
dicha información mediante la constante comparación de la literatura recopilada
con los datos obtenidos. Seguidamente se realiza un análisis profundo, el cual
consiste en la comparación sustantiva de los resultados con los conceptos de la
literatura.

Estos análisis permitirán el desarrollo del objetivo 3, el cual tiene como finalidad
plantear pautas de mejora y a su vez establecer las conclusiones generales de la
investigación.

Objetivo específico 3: Plantear pautas que permitan a la Unidad de Gestión General del
Ministerio de Defensa Nacional mejorar la gestión de documentos electrónicos

Una vez recopilada la información y después de la obtención de los datos en los objetivos
específicos uno y dos, estos por si mismos no dicen nada, por tal motivo en el desarrollo
del presente objetivo se realizará el tratamiento y análisis de dichos datos, para lo cual a
continuación se muestra el paso a paso utilizado.

Análisis de información.

El procedimiento para tratar los datos se realiza en principio reduciendo y resumiendo la
información35, para lo cual en la presente investigación la reducción de información se
hace en el desarrollo del primer objetivo específico con la aplicación de instrumentos
35LÓPEZ

ESTRADA, Raúl Eduardo. La entrevista Cualitativa como técnica para la investigación en el trabajo Social. En: Revista Margen. No. 61. (Junio., 2011); [en línea]
http://www.margen.org/suscri/margen61/lopez.pdf[citado en marzo 03 de 2014]
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(diligenciamiento de las matrices), las cuales sirven para seleccionar, clasificar y ordenar
la información, así como también identificar los autores más importantes para la
investigación y ordenar los términos que se definieron en principio para la recuperación de
información.

Para realizar el análisis de información recolectada en las entrevistas se identifican los
elementos emergentes que surgen en cada proceso de gestión documental de acuerdo a
cada una de las entrevistas realizadas, en este sentido, se toman los cuestionarios
aplicados en las oficinas de sistemas, de planeación y de archivo en los cuales se
identifica por cada uno de los procesos documentales los rasgos característicos que se
dan en la entidad.

Al tener previamente el análisis, posteriormente se realiza un listado de pautas que
permitan a la Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional mejorar la
gestión de documentos electrónicos a fin de dar cumplimiento al objetivo general de la
investigación, como se observa en la siguiente matriz, se plantea por cada proceso de
gestión documental unos lineamientos que la entidad puede adoptar en sus procesos de
gestión documental electrónica.

PROCESO

PAUTA / RECOMENDACIÓN

PLANEACION

XXXXXXXXXXXXXXXX

PRODUCCION

XXXXXXXXXXXXXXXX

GESTION Y TRAMITE

XXXXXXXXXXXXXXXX

ORGANIZACIÓN

XXXXXXXXXXXXXXXX

Tabla 6. Listado Pautas y Recomendaciones (Elaboración propia)
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7. ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS DATOS

De acuerdo al planteamiento metodológico y una vez finalizado este, se prosigue con el
análisis e interpretación de la información recolectada; de esta forma se agota el
desarrollo de los objetivos específicos cuyos resultados posteriormente dan cumplimiento
al objetivo general de esta investigación.

En este sentido y de acuerdo a lo planificado en el objetivo específico número uno (1), el
primer paso fue la definición de términos de búsqueda, para ingresar de lo inductivo a
lo deductivo, es decir, para ingresar la mínima expresión terminológica.


Documentos electrónicos,



Características y ciclo de vida,



Procesos de gestión documental,



Gestión documental



Normatividad Gestión documental

Pero una vez se realiza la búsqueda en bases de datos EBSCO- Library Information
Science y Tegra – Mi Salle, estas arrojan un número de 1529 registros de los cuales se
seleccionó 330, que al leer el resumen o abstract no tienen relevancia para el desarrollo
de la investigación, por tal motivo se estimó realizar una refinación en la búsqueda, para
lo cual se hace una combinación de términos, los cuales se evidencian en la siguiente
tabla:

No.

TERMINO 1

TERMINO 2

1

Documentos Electrónicos

Ciclo de vida

2

Gestión documental

Normatividad

3

Gestión documental

Archivo

4

Archivo

Normatividad

5

Archivo

Documento Electrónico

6

Normatividad

Documento Electrónico

Tabla 7. Ecuaciones de búsqueda
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Una vez se realiza el ingreso de cada uno de las parejas de términos se realiza un conteo
de la totalidad de documentos que se listan por cada una de las bases de datos, los
cuales disminuyen de cantidad.
RESULTADOS
No.

TERMINO 1

TERMINO 2

EBSCO- Library

Tegra –

Information Science

Mi Salle

Total

1

Documentos Electrónicos

Ciclo de vida

25

12

37

2

Gestión documental

Normatividad

8

7

15

3

Gestión documental

Archivo

17

35

52

4

Archivo

Normatividad

42

5

47

5

Archivo

Documento Electrónico

28

57

85

6

Normatividad

Documento Electrónico

18

12

30

TOTAL RESULTADOS

266

Tabla 8. Resultados de ecuaciones de búsqueda refinadas

Como se evidencia en la tabla anterior, al ingresar cada termino compuesto se evidencia
una recuperación de documentos, los cuales se les hace de nuevo una revisión de los
abstract para identificar su relevancia en la investigación, de igual forma clasificarlos de tal
manera que se puedan analizar y abstraer la mayor información posible para dar
cumplimiento al desarrollo de los objetivos específicos.

De esta manera, a continuación se realiza la interpretación de los datos recolectados
objetivo por objetivo, así:
7.1 Descripción de las relaciones de los procesos de la gestión documental con
el documento electrónico

Una vez realizada la pesquisa de información, se prosiguió a construir la matriz que
describe las relaciones de los procesos de gestión documental con el documento
electrónico, la cual como se evidencia en la siguiente imagen se desarrolla el primer
objetivo específico:
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Imagen 5. Captura de Matriz Términos, Autores y Normatividad.

Así, se concluye la siguiente información tal como se evidencia en el Anexo 1. Matriz
Términos, Autores y Normatividad y Anexo 2. Matriz Términos vs. Procesos de
Gestión Documental.


Documento electrónico y sus características

Una vez realizado el análisis de los diferentes autores es indispensable hacer énfasis la
conceptualización del documento electrónico puesto que tanto sus características como
sus funcionalidades han hecho que se reconsidere el significado y evolución del mismo,
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puesto que en la actualidad ya el documento no es un elemento estático en las
organizaciones, ahora se considera como un componente y más que un componente
como un activo de información esencial para la toma de decisiones, lo cual le da un plus a
la organización para cumplir sus objetivos estratégicos.

Se resalta que el documento electrónico cuenta con ciertas características intrínsecas que
le dan valor agregado con el uso de las tecnologías de información, para lo cual García,
resalta36 que este tipo de documento combina diferentes unidades de información:


Texto



Imágenes fijas



en movimiento



Voz



Gráficos

De igual forma resalta una característica especial “son legibles por máquinas y no por
personas, su contenido puede cambiar de soporte con el tiempo, permite constituir
relaciones con otros documentos, la estructura física carece de importancia, su contenido
puede ser modificado rápidamente, fácilmente reproducible dando lugar a infinitas
réplicas, admite múltiples formatos de lectura, estructurales y estéticos”.

Por tal motivo, en la actualidad se presenta la discusión que los documentos inteligentes
(electrónicos) como contenedores dinámicos de información son producidos por diversas
aplicaciones y que son reconocidos y actualizados de una forma automática.

Se precisa de igual forma que el documento electrónico es un contenedor de información,
es decir, aquello que hace posible organizar, presentar y gestionar información referente a
un hecho, un tema determinado puede ser de una persona natural o jurídica o una
organización. De esta forma se evidencia que un documento puede surgir de cualquier
soporte y este se gestiona como una unidad de información independiente de su formato
o el medio en que se almacene, por tal motivo el documento electrónico es considerado
como un documento dado que independientemente de la aplicación que lo produzca se
36

GARCÍA, Ricardo. MARTÍN, Bonifacio. Herramientas para la gestión de los documentos electrónicos Op. Cit., p. 8

53

encuentra en un soporte ya sea magnético y óptico. Por tal motivo, se puede considerar
un documento como electrónico si se encuentra almacenado en un medio electrónico,
interpretable sin ningún procesamiento adicional por cualquier tipo de hardware.

Un ejemplo claro de documento electrónico son las tradicionales imágenes que son
convertidas y preservadas en formato digital, es decir digitalizados y los documentos que
han sido creados en ambientes electrónicos como lo son texto, tablas, gráficos o
presentaciones, informes, ficheros de audio y videos. En este sentido y al considerar que
el documento electrónico a perse tiene unas características intrínsecas y que cada
individuo o entidad lo puede gestionar de manera autónoma e independiente de acuerdo a
sus necesidades, se puede considerar que estos surten: El proceso de creación,
almacenamiento y utilización de los documentos electrónicos, que incluye su selección,
clasificación, conservación, búsqueda, recuperación, reproducción y diseminación, a partir
de dispositivos electrónicos.

En este sentido es fundamental hacer la precisión entre las diferencias entre documentos
tradicionales y documentos electrónicos, los cuales pueden diferir en algunas
características tales como el registro y uso de símbolos, la conexión entre contenido y
medio, características físicas y lógicas, metadatos, a continuación, se puede evidenciar en
detalle cada una de estas características37:



Registro y uso de símbolos: el documento tradicional está elaborado a través de
símbolos que permiten un acceso directo para el ser humano, en cambio, el
documento electrónico está elaborado mediante símbolos pero estos deben ser
decodificados para que el ser humano pueda tener acceso a ellos. Para esto, se
emplean medios físicos (hardware) y medios lógicos, los símbolos (software).



Conexión entre contenido y medio: el contenido del documento tradicional esta
intrínseco al medio o soporte, y el documento electrónico puede ser apartado del
medio empleado originalmente para su creación y luego se trasladado a otro(s)
soporte(s). Esto, incrementa las Ello aumenta las probabilidades de corrupción y

CRUZ MUNDET, José Ramón. La gestión de los documentos electrónicos como función archivística. En: AABADOM [en línea], (Julio-Diciembre, 2003)
<http://aabadom.files.wordpress.com/2009/10/75_0.pdf >[citado en 10 Marzo de 2016]
37
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es un elemento importante a tener en cuenta para asegurar la fiabilidad y la
autenticidad de la información.


Características de la estructura física y lógica: la estructura del documento
tradicional es una pieza completa y fija y es uno de las razones primordiales para
valorar su veracidad. En cuanto al documento electrónico esta estructura depende
del hardware y del software empleado para su creación, y es tan modificable que
puede pasar de un medio a otro y esto perturba que tenga el mismo valor que el
documento tradicional. Por otra parte, la estructura lógica de estos documentos
identifica y simboliza los elementos de su estructura original con el fin de
considerar legítimo el documento.



Metadatos: Estos de definen como datos sobre datos y permiten que los
documentos sean consultados y preservados. Describen cómo se ha registrado la
información en un sistema, cuándo, quién ha participado, cómo está estructurada
la información y cuándo ha sido utilizada. Estos pueden ser:
a) Metadatos de Registro: Corresponde a la información concerniente a la
captura del documento.
b) Metadatos de Términos y Condiciones: Identifica si está disponible para
ser leído, quién puede hacerlo y bajo qué circunstancias.
c) Metadatos de Estructura: Notifica acerca de la necesidad del software
para su representación e interoperabilidad con otros sistemas.
d) Metadatos de Contexto: Corresponde a los metadatos que anteponen al
contenido y desempeñan la función de indicar la procedencia y el medio en
que el documento ha sido elaborado.
f) Metadatos de Contenido: Se refiere a los datos del documento, estos
pueden presentarse de cualquier forma.
g) Metadatos de Historia del Uso: Atañe a la historia del documento, es
decir, conocer cuándo, cómo y de qué forma ha sido organizado,
clasificado, descrito, archivado y valorado.

Respecto a los documentos electrónicos se pueden resaltar una serie de características
empezando por que los escritos son "mensajes de datos" como también puede
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presentarse en otras formas de representaciones como son la voz, la imagen y la
combinación de las mismas, de igual forma se considera que dentro del concepto global
del documento "multimedia" más que de documento electrónico podría referirse a que un
documento multimedia podría ser aquel que se genera a través de la voz o la imagen y
sus combinaciones, incluyendo la escritura, quedando registrado, almacenado y
disponible mediante un proceso tecnológico con el fin de constatar la realidad jurídica
existente.

De igual forma se puede considerar un documento electrónico como aquel que consta de
un dispositivo magnético y para su conocimiento es necesaria la utilización de un
elemento electrónico que lo produzca, de igual forma la generación del documento puede
ser material esto entendido como hoja de papel o inmaterial entendido como que su
lectura en pantalla o por medio de vocalización electrónica.

En la normatividad analizada también se esboza una serie de características propias de
los documentos electrónicos, que podemos identificar en el siguiente listado:


Estar contenida en un dispositivo magnético



Ser susceptible de generación o conocimiento



Los símbolos convencionales que conforman el documento no pueden ser
aprehendidos por el hombre sin la intervención de un instrumento electrónico.



No poseen caracteres de grafía personal directa.

El documento electrónico generado para su conocimiento será un documento electrónico,
en la medida que permanezca en un dispositivo magnético; de lo contrario sería
simplemente un documento generado por un equipo electrónico. Para su valoración se
hace necesario la vinculación del documento con los equipos informáticos.


Ciclo vital del documento electrónico

El ciclo vital de los documentos es el nombre que se le ha dado a las distintas fases o
etapas por las que atraviesa un documento desde el momento de su concepción,
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producción o diligenciamiento, atravesando la gestión, tramite, y llegando a su
conservación total o eliminación. Este ciclo está dado por:

a) Primera edad: Elaboración, creación o formación.
b) Segunda Edad: Intermedia (juventud) utilización y mantenimiento.
c) Tercera Edad: Permanente o disposición final

Históricamente el ciclo vital de los documentos ha contado con tres etapas, pero autores
como Shellenberg solo concebía dos etapas primaria y secundaria, en la primera solo
son útiles para la administración y en la segunda para la investigación. En este sentido y a
raíz de la sustentación de los autores analizados se puede evidenciar o enmarcar el ciclo
vital de los documentos en tres fases o edades, a continuación, se detalla cada una de las
fases identificadas:

a) Primera Edad o Fase
Teóricos como Manuel Vásquez38 la concibe desde dos momentos el momento de
planificación y el de tramitación. En el primero afirma que la producción documental no
puede surgir improvisada para responder al apremio de una necesidad, esta debe tener
un estudio integral que vaya llevando tiempos de documentos a la normalización y
homologación. A su vez la planificación se compone de cuatro elementos tales como:


La información: para que sea oportuna y pertinente.



El soporte o Medio: es el que va a volcar la información.



El recorrido: óptimo para llegar a la persona competente con todos los datos que
ella necesita para resolver en el menor tiempo posible.



El plazo de retención y destino final: fijados en la tabla de retención documental.

En el segundo momento según Vázquez “la tramitación, es el motivo de la burocracia,
tiene como fin acumular los antecedentes que necesita la autoridad o el emisor del
documento para poner en vigencia tal documento, en este momento se produce la
recepción de los datos e información”… “el inicio de la tramitación tiene fecha conocida, el
38

VÁSQUEZ. Manuel. Teoría y práctica administrativa II. México: UNAM, 2000 p. 140
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fin de la tramitación le da paso a la vigencia. De igual forma se evidencia que Zapata39
cita a Rhoads quien identifica de igual manera las tres etapas, lo cual tenemos que para la
primera está destinada a la elaboración, orientada a evitar la producción de documentos
innecesarios, ampliar la utilidad de los que se producen y asegurar un nivel adecuado del
uso de la reprografía. Por otro lado Antonia Heredia dicta que son documentos corrientes.
Manejo frecuente. Circulación y tramitación. Archivo sectoriales, corrientes o de gestión
cerca del responsable de la tramitación.

b) Segunda Edad o Fase:
En esta segunda fase Manuel Vázquez40 expone de igual forma que, en la primera etapa
hay dos momentos, como lo dejo visualizar el primero será cuando termina el momento de
la tramitación allí comienza el momento de la vigencia seguido del plazo precaucional. El
momento de vigencia es aquel durante el cual el documento de gestión obliga, testimonia
o simplemente prueba lo que explícitamente dice su texto o va implícito en su tipo
documental. Para Vázquez la vigencia es el momento central en la vida de un documento,
es la que comporta el valor máximo porque todos los documentos son creados para estar
vigentes no para ser estudiados por los historiadores. El momento de la vigencia concluye
de cinco maneras:


Por qué se vence el plazo establecido en el mismo documento, ejemplo: un
cheque que no es cobrado pierde su vigencia pasado un “tiempo determinado”.



Porque se produce un nuevo documento que modifica o anula el primero, ejemplo:
una nueva ley hace obsoleta una anterior, también una renuncia aceptada anula
una designación.



Porque desaparece el objeto físico que da razón de ser al documento, ejemplo: los
planos de una obra cuando esta se derrumba, o cuando un mapa político cambia
las marcaciones territoriales.



Los documentos que comunican información como las cartas pierden vigencia
cuando el destinatario toma conocimiento de su contenido.

ZAPATA CÁRDENAS. Carlos Alberto. Gestión Documental & Gobierno Electrónico: problemas, retos y oportunidades para los profesionales de la información. Imprenta
Nacional de Colombia 2011. P 66
39

40

VÁSQUEZ. Manuel. Teoría y práctica administrativa II. México: UNAM, 2000 Op. Cit., p. 40
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En el caso en que ninguna de las alternativas dadas determine el fin de la
vigencia, se establece convencionalmente tal fecha. Ejemplo, cuando pierde la
vigencia un acta de defunción por tal motivo se fija dicha fecha.

En el segundo momento afirma que una vez agotada la vigencia se da un lapso durante el
cual es menester retener el documento por precaución, esta precaución persigue dos
objetivos:


Responder a eventuales reclamaciones administrativas o jurídicas sobre aspectos
referidos a lo que dice el texto, a defectos en la tramitación o errores en el tiempo
de la vigencia.



Servir de antecedente directo o soporte jurídico a un documento que lo requiere
para estar vigente.

En esta segunda etapa Zapata41 expone que en esta fase de utilización y mantenimiento,
comprende el empleo, control y almacenamiento de los documentos que se han definido
como necesarios para realizar o facilitar el desarrollo de las funciones y actividades de
una organización. Y Antonia Heredia esta concibe con los documentos semicorrientes.
Manejo menos frecuente. Documentos que ya recibieron respuesta o solución al asunto
empezado. Se guardan para consulta o como antecedentes de los primeros 10/30 años.
Valor primario preferiblemente. Luego se guardan 30 / 50 años. “El valor primario va
decreciendo y desarrollándose el valor secundario.”

c) Tercera Edad o fase
De los autores analizados, Vázquez42 expone dos momentos en esta etapa final son el de
selección documental y de fase permanente e histórica. En cuanto al primero una vez
concluido el plazo precaucional se ha de producir la selección de documentos que no es
más que determinar los de mayor interés para la investigación pasaran a integrar el
patrimonio documental de la persona o institución y los de contenido informativo repetitivo
o que no alcancen los valores establecidos en las normas de selección documental se
41

ZAPATA CÁRDENAS. Carlos. Gestión Documental & Gobierno Electrónico Op. Cit., p. 66

42

VÁSQUEZ. Manuel. Teoría y práctica administrativa II. México: UNAM, 2000 Op. Cit., p. 40
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dispondrá su eliminación o destrucción.

Por otra parte Zapata43expone que en esta

encontramos la disposición final de documentos que implica definir su destino, con miras
a su conservación como fuente de información para la sociedad o su eliminación, a partir
de la determinación de los plazos de retención en cada etapa del ciclo. Mientras que
Antonia Heredia44 en esta se encuentran los documentos no corrientes. Asumen valor
permanente “se ceñirán a ser consultados por su valor cultural e informativo, con fines de
investigación.”

En este sentido podemos afirmar que documento electrónico pasa por diversas fases en
su ciclo vital, tales como:


Fase de diseño



Fase de creación



Fase de mantenimiento

Estas fases en un documento tradicional se transforman en estos documentos en
complejas e inabordables. Una de las primeras cuestiones debe ser la fijación de
responsabilidades en cada una de las fases del ciclo vital, esta cuestión es altamente
variable en los distintos países del planeta, pero lo que sí parece estar claro es que el
profesional en información debe extender su nivel de responsabilidad a la fase de diseño
de los propios documentos. Esta tarea debe ser compartida por otros profesionales. Los
equipos multidisciplinares permiten obtener mejores resultados en las fases de diseño
fundamentalmente, cooperación que deberá ser extendida a la fase de mantenimiento.
Según Mundet45 concibe que en las tres fases del ciclo de vida del documento electrónico
se deben tener en cuenta para una adecuada gestión y éxito en las organizaciones:
- Fase de diseño: Busca intervenir en cada diseño de los documentos, incorporando la
función archivística desde su inicio y no esperar al final para resolver situaciones
realmente problemáticas, es decir que se debe tener plena dedicación en:

43

ZAPATA CÁRDENAS. Carlos. Gestión Documental & Gobierno Electrónico Op. Cit., p. 68

44

HEREDIA HERRERA, Antonia. Archivística General. Teoría y Práctica. 5 ed. Sevilla. Diputación provincial. 1991. 512.p

CRUZ MUNDET, José Ramón. La gestión de documentos electrónicos como función archivística. Revista Aabadom, (jul-dic 2013) Universidad Carlos III de Madrid [en
línea] http://aabadom.files.wordpress.com/2009/10/75_0.pdf [citado en junio 07 de 2014]
45
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Fiabilidad: Característica que indica que documentos contienen información
fidedigna.



Autenticidad: Particularidad que evidencia la procedencia de los documentos y a
su vez señala que sean inmodificables e inalterables a través del tiempo.



Integridad: que mantengan íntegros y completos en su estructura y contenido.



Accesibilidad: Rasgo que indica la recuperación y acceso de los documentos en
cualquier parte.



Descripción: Característica que debe ser incluida en el diseño de los documentos
con el fin de que su descripción se mantenga durante todo su ciclo de vida.



Selección: Particularidad que permite realizar la valoración y selección de las
series documentales que en la fase de diseño son reflejo de los procedimientos.

-Fase de utilización: Identifica los documentos que son fiables, auténticos, íntegros y
accesibles; así mismo determina las características inalterables de conservación mediante
métodos de autentificación, restricción del acceso a la información por parte de los que
han de intervenir en procesos. Así mismo en esta fase, la utilización de los documentos
involucra otros requisitos archivísticos como46:


Interconexión: Los documentos deben mantener su interconexión, es decir, deben
alcanzar conexiones entre ellos en el orden y lugar que corresponda en el
procedimiento establecido, de modo que logre mantenerse íntegro en todas sus
fases.



Interrelación: Los documentos deben mantener la interrelación con las formas o
formularios tradicionales con los que fueron creados en la organización. Esto se
puede lograr a través de la clasificación y la integración en sistemas híbridos.



Transferencia: Cuando los documentos no sean necesarios para el sostenimiento
de las actuaciones que manifiestan,

pueden ser conservados en los mismos

sistemas; pero es recomendable por razones de control y preservación realizar
transferencias a otros servidores destinados a la consulta y almacenamiento que
garanticen seguridad y autenticidad de la información.

46

Ibíd.., p 7
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-Fase de conservación: A diferencia de los documentos en soporte papel, que mantienen
su autenticidad si se encuentran en la misma forma donde han sido generados, recibidos
o almacenados, los documentos electrónicos mantienen su autenticidad a través de47:


Renovación: crea una reproducción completa del contenido y los elementos
formales del documento, esta reproducción puede ser calificada como copia
fidedigna del original.



Migración: radica en la transferencia entre generaciones de tecnología, que
permite preservar la información en un modo que no garantiza ser una copia
legítima del original. Transcribe la información, pero cambia la configuración y su
formato; la migración incorpora la renovación como medio de conservación.



Conservación: comprende la mejora de procedimientos de control y seguimiento
cuando dejan de ser necesarios en su gestión. Estos procedimientos deben ser
verificados por una autoridad.

A manera de conclusión la gestión de los documentos electrónicos sirve para la
preservación de la “fiabilidad, autenticidad, e integridad”48 como características de estos
documentos no solo dentro del contexto de su creación en el organismo o entidad
productora sino a lo largo del tiempo, así mismo se puede decir que la gestión de
documentos electrónicos se abarca desde lo archivístico, tecnológico y organizacional.



Procesos de gestión documental

Una vez realizada la revisión de la normatividad colombiana y documentos recuperados
se identifica que los procesos archivísticos establecen que la gestión de documentos
dentro del concepto de Archivo Total, comprende procesos tales como la producción,
recepción, distribución, consulta, organización, recuperación y la disposición final de los
documentos.

47

Ibíd.., p 8

48FERNÁNDEZ,

Hevia. Guía de la Información Electrónica. Op Cit., p. 30
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La producción documental comprende los aspectos de origen creación y diseño de
formatos y documentos. En este sentido es indispensable realizar indicar de manera
general la conceptualización respecto a cada uno de los procesos que de acuerdo a la
legislación expedida por el estado colombiano son los siguientes:


Recepción de Documentos, es un conjunto de operaciones de verificación y
control que una entidad pública o privada debe efectuar con el fin de admitir los
documentos que son allegados por una persona natural o jurídica.



Distribución de documentos. relaciona el flujo de los documentos al interior y
exterior de la institución sin importar el medio de distribución de los documentos se
debe establecer mecanismos de control y verificación de recepción y envió de
documentos.



Tramite de Documentos, en ejercicio de sus funciones cada dependencia crea un
conjunto de documentos los cuales son objeto de trámites administrativos, estos
documentos conforman sus respectivas series documentales.



Organización de Documentos,

permite una rápida identificación de los

expedientes, valorar las funciones y necesidades operacionales de las oficinas
contar con sistemas de ordenación fáciles de entender por los usuarios, ubicar los
documentos para su consulta, transferencia y disposición final.


Consulta de Documentos, se refiere al acceso a un documento o grupo de
documentos con el fin de conocer la información que contiene.



Conservación de Documentos, se toman medidas preventivas correctivas, para
garantizar la integridad física y funcional del documento de archivo, sin que alterar
su contenido.



Disposición Final de los Documentos, se aplica a aquellos documentos que tiene
valor permanente, es decir, los que tienen por disposición legal o los que por su
contenido informan sobre el origen, desarrollo, estructura procedimientos y
políticas de la entidad productora convirtiéndose en testimonio de su actividad y
trascendencia.

En este sentido dichos procesos se pueden agrupar en una serie de actividades tales
como planeación, producción, gestión y trámite, organización y transferencia, disposición
final, preservación a largo plazo y valoración. Dichos procesos difieren en el sentido que
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se le agregan unos procesos y se eliminan o articulan otros, tal es el caso de planeación y
producción que acá aparecen como nuevo y se suprime la consulta de documentos en
este sentido se puede apreciar el detalle de cada uno basados en la normatividad
nacional:


Planeación. Conjunto de actividades encaminadas a la planeación, generación y
valoración de los documentos de la entidad, en cumplimiento con el contexto
administrativo, legal, funcional y técnico. Comprende la creación y diseño de
formas, formularios y documentos, análisis de procesos, análisis diplomático y su
registro en el sistema de gestión documental.



Producción. Actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de
producción o ingreso, formato y estructura, finalidad, área competente para el
trámite, proceso en que actúa y los resultados esperados.



Gestión y trámite. Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, la'
vinculación a un trámite, la distribución incluidas las actuaciones o delegaciones, la
descripción (metadatos), la disponibilidad, recuperación y acceso para consulta de
los documentos, el control y seguimiento a los trámites que surte el documento
hasta la resolución de los asuntos.



Organización. Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el
sistema de gestión documental, clasificarlo, ubicarlo en el nivel adecuado,
ordenarlo y describirlo adecuadamente.



Transferencia. Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir
los documentos durante las fases de archivo, verificando la estructura, la
validación del formato de generación, la migración, refreshing, emulación o
conversión, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservación y
los metadatos descriptivos.



Disposición de documentos. Selección de los documentos en cualquier etapa del
archivo, con miras a su conservación temporal, permanente o a su eliminación, de
acuerdo con lo establecido en las tablas de retención documental en las tablas de
valoración documental.



Preservación a largo plazo. Conjunto de acciones y estándares aplicados a los
documentos durante su gestión para garantizar su preservación en el tiempo,
independientemente de su medio y forma de registro o almacenamiento.
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Valoración. Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificación de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y
secundarios, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes fases del
archivo y determinar su destino final (eliminación o conservación temporal o
definitiva).

7.2 Diagnóstico de los procesos de gestión documental

Ya teniendo la información necesaria acerca del documento electrónico, características,
ciclo de vida y procesos de gestión documental, se construyó un cuestionario para aplicar
a los líderes de las áreas de Sistemas, Planeación y Archivo tal como se muestra en la
siguiente imagen:

Imagen 6. Captura de Cuestionarios aplicados.

Esta aplicación permitió levantar información del Ministerio para establecer la situación
actual de los procesos de gestión documental en referencia al manejo del documento
electrónico. Lo anterior, se evidencia en el Anexo 3, 4 y 5. Cuestionarios.

Una vez realizado el diagnóstico, se evidencia que la Unidad de Gestión General del
Ministerio de Defensa Nacional carece de algunos procesos archivísticos, esto se analiza
a partir de las respuestas dadas en las entrevistas y se coteja con el análisis documental.
De esta manera se comprueba que no se tienen documentados ni implementados todos
los procesos documentales identificados en el objetivo número uno, como se evidencia en
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la siguiente imagen, solo se tiene documentados algunos procesos como transferencias
documentales:

Imagen 7. Captura de Procesos de gestión documental existentes.

Así mismo, se evidencia que en las áreas encargadas de la planeación estratégica en la
Unidad de Gestión General no asumieron la administración documental como un proceso
transversal al Ministerio, motivo por el cual no determinó el alcance de la creación de
procedimientos por cada proceso de la gestión documental.

Igualmente, la falta de personal idóneo ha sido un agravante para que se puedan abordar
todas las actividades que involucran la gestión documental en la entidad y se han
desarrollado con los recursos que han asignado.

Respecto a los programas específicos de Reprografía, documentos especiales,
documentos vitales o esenciales y el plan de aseguramiento documental, en la actualidad
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se está trabajando en el establecimiento de programas de normalización de formatos
electrónicos con el fin de controlar la producción, conservación y recuperación de los
documentos, atendiendo a la política de cero papel y eficiencia administrativa del gobierno
colombiano.
De igual manera, se está desarrollando un programa para los documentos vitales y
esenciales con el fin de tener instrucciones claras al momento de presentarse una
emergencia y poder recuperar la información que se vea afectada.

Para los documentos electrónicos, no se tiene ningún tipo de plan o programa establecido
que permita conservar y/o preservar los documentos a través del tiempo. Se cuenta con la
herramienta tecnológica ALFRESCO que permite crear y gestionar los documentos, ver
su trazabilidad, pero no se ha aplicado las TRD; por lo tanto, se evidencia que la
producción documental electrónica esta acumulada en la nube.

En cuanto a programas de reprografía, no se tiene establecido puntualmente un
programa, pero si se controlan las copias de los documentos por medio de tarjetas que
son asignadas a cada coordinación. Estas tarjetas tienen permitido máximo 200 copias
por mes en cada coordinación y si necesitan más se debe justificar el motivo.

La ejecución de los procesos establecidos en la normatividad como lo son: planeación,
producción, gestión y tramite, organización, transferencias documentales, disposición
final, preservación a largo plazo y valoración, en la actualidad se está trabajando en la
inclusión de la gestión documental desde la planeación estratégica de la entidad,
articulando el Sistema de Gestión de Calidad, la estrategia de gobierno en línea y las
áreas de tecnología.
Para la planeación y producción se busca controlar la elaboración de documentos por
medio de la estandarización de formatos. De igual manera, se realizan socializaciones de
manejo de la herramienta tecnológica. En cuanto a la gestión y trámite, se tiene en cuenta
los documentos físicos y electrónicos, pero no se tienen establecido un procedimiento
discriminado para realizar esta actividad. Para la solicitud de consulta y préstamo de los
documentos, esta se realiza por medio de correo electrónico o por memorando, en pocas
ocasiones se utiliza el formato de préstamo documental.
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Para el proceso de organización documental, se realizan visitas anuales a cada oficina
con el fin de dar a conocer las actividades para la aplicación de las TRD. Esto permite
recibir las series documentales que según la TRD ya cumplieron el tiempo de
permanencia en el archivo de gestión.

En cuanto a la disposición de los documentos, hasta el momento no se ha aplicado
ningún procedimiento. La valoración documental se realiza mediante la toma de
decisiones del Comité de Archivo, en donde se establece a partir de la producción de los
documentos cuales tienen valores primarios y cuales secundarios.

Respecto al personal que labora en el archivo se encuentra que se cuenta 3 servidores
públicos, uno de ellos archivista con una maestría en gestión de documentos, un
profesional archivista y un técnico de archivo.

En la planificación de los recursos económicos se evidencia que la entidad si destina
recursos económicos para gestión documental, anualmente la administración destina un
presupuesto de acuerdo a las necesidades que se reporten, pero la asignación de los
recursos está sujeta al reporte de las otras dependencias.
El respaldo que se ha tenido en los últimos años por parte de la administración ha sido
positivo, puesto que en aras de optimizar los recursos tecnológicos de la entidad se ha
visto la importancia del manejo y administración de los documentos físicos y electrónicos.
Teniendo en cuenta la elaboración de las matrices y el análisis de la información
recolectada mediante la aplicación de los cuestionarios, se prosigue a plantear las
siguientes pautas y recomendaciones que servirán para que la Unidad de Gestión
General del Ministerio de Defensa Nacional mejore la gestión de documentos
electrónicos, así:
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7.3 Pautas que permiten mejorar la gestión de documentos electrónicos la
Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional

Una vez desarrollados tanto el objetivo específico uno como el dos, nos adentramos en el
desarrollo de los lineamientos o pautas que se deben tener en cuenta, estos basados
tanto en el análisis de datos arrojados del estudio documental normativo y del análisis de
las entrevistas realizadas en el área objeto de análisis. En este sentido, a continuación se
listarán de manera general los requerimientos que pueden convertirse en la hoja de ruta
para el Ministerio en materia de gestión documental, para el manejo integral de toda la
información electrónica que se produzca y se reciba en la entidad en razón a sus
funciones misionales y administrativas.

Los procedimientos de gestión documental y el programa de gestión documental PGD,
que se establezca la entidad deben basarse en el desarrollo de los programas específicos
en cuanto al tratamiento, uso, preservación y disposición de la información electrónica de
los documentos. Los programas específicos que se señalan son: a). Programa de
documentos vitales o esenciales, b). Programa de documentos especiales, c).
Programa de reprografía, d). Programa de formas y formularios electrónicos y el e).
Programa de aseguramiento de la información, en este sentido se plantean tres retos
importantes que deben surtir, siendo estos:

RETOS
Utilizar habitualmente los documentos electrónicos como sustitutos del papel, buscando la
sostenibilidad del medio ambiente.

Primer reto



Adoptar la cultura de la organización



Sustituir el papel



Modificar los procedimientos para la gestión de documentos



Implementar ambientes de trabajo híbridos



Incluir los profesionales de gestión documental en los proyectos tecnológicos

Para realizar una adecuada gestión de documentos a nivel interno como el compartir documentos
electrónicos con otras entidades se debe enfocar en estrategias direccionadas a:
Segundo reto

 Interoperabilidad:


Normalización y Metadatos

 Operativa:
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RETOS


Convenios Jurídicos

 Semántica:


Lenguaje común para el intercambio de datos

 Técnica:


Web service



Construcción de servicios de seguridad

Preservar los documentos electrónicos que se reciben, producen o comparten dado que las
directrices del estado colombiano están encaminadas a la gestión de documentos electrónicos,
política de cero papel, lo cual indica que se está dejando a un lado la producción, la gestión, el
tramite y la conservación de los documentos físicos, en este sentido deben enfocarse en
Tercer reto


Políticas de preservación digital



Gestionar y crecer en transacciones electrónicas



Planificar e implementar procesos de gestión documental electrónica.

Tabla 9. Retos para la mejora de la gestión de documento electrónico.

Adicionalmente a estos retos la entidad debe enfocar esfuerzos en planificar otros
requerimientos que hacen de la gestión de documentos electrónicos un objetivo bien
definido para el cumplimiento de los planes estratégicos, a continuación, se especifican
otros requerimientos que se sugieren implementar en conjunto para garantizar una
adecuada gestión de documentos:

REQUERIMIENTOS PARA LA GESTIÓN DE LOS DOCUMENTOS
Cada uno de los gastos e inversiones que se realicen deberán estar definidos conforme a la
política de manejo económico de la entidad, teniendo como base lo establecido en el Plan
Requerimientos

Institucional de Archivos PINAR para cada año.

económicos

Los presupuestos destinados para atender los requerimientos administrativos y tecnológicos para
el programa de gestión documental, así como los programas específicos que de este se deriven,
se deben definir según el plan de desarrollo y los planes de acción anuales que representen los
proyectos en Gestión Documental.
La gestión de documentos electrónicos en la fase de desarrollo e implementación serán
responsabilidad del Comité de Desarrollo Administrativo, quienes citarán a las reuniones a los

Requerimientos

líderes de proceso y jefes de áreas para el debido seguimiento de las tareas correspondientes.

Administrativos
Cada una de las áreas responderá por la implementación de los programas específicos que le
sean asignados según la distribución de funciones que éstos demanden; por ejemplo, el
Programa de Formas y Formularios Electrónicos será responsabilidad del área de Tecnología.
Requerimientos de

Para realizar la planeación, diseño e implementación de un sistema de gestión de documentos
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REQUERIMIENTOS PARA LA GESTIÓN DE LOS DOCUMENTOS
Personal

electrónicos se deben destinar tareas específicas a los líderes de proceso en cada uno de sus
programas específicos y procesos de gestión documental.
El líder del proyecto debe ser el área de archivo con un liderazgo marcado de un profesional en
archivística, este debe estar acompañado de los técnicos que sean necesarios y del área de
tecnología de información.
Se deben realizar tareas de gestión del cambio con todos los servidores públicos y contratistas,
en las cuales se incluya actividades de capacitación y sensibilización, a fin que puedan
interiorizar todos los procedimientos que se desarrollen en la entidad referentes a gestión de
documentos electrónicos.
Se deberán realizar los requerimientos pertinentes a la modernización de los elementos utilizados
por los responsables en aquellas actividades que lo necesiten. Estos elementos pueden ser:

Requerimientos de
Modernización



Equipos de computo



Licencias de uso de software



Instrumentos de medición.



Escáner



Impresoras



Fotocopiadoras

Tabla 10. Requerimientos para la gestión de documento electrónico.

Respecto a los procesos de gestión documental se pueden tener en cuenta las siguientes
pautas:

PROCESO

PAUTA

RECOMENDACIONES

Para la realización de los procesos de Gestión



Establecer

de

Documental Electrónica que se desarrollen en

archivísticos

para

el

documental

PINAR,

Ministerio,

deben

ser

debidamente

instrumentos

la

administración
SIC

y

Banco

planeados con base a los requerimientos que

Terminológico de Series y subseries

cada actividad demanda.

Documentales.


Planeación

los

La planeación estará a cargo del
responsable

de

atender

en

la

el

alcance

de

los

de vida.

gestión

documental o la armonización del modelo de

Determinar

documentos electrónicos para su ciclo

área


gestión de la calidad en la entidad.

Elaborar el plan de trabajo a corto,
mediano

y

largo

plazo

de

la

implementación del PGD.


Establecer programas para documentos
vitales y esenciales.
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PROCESO

PAUTA

RECOMENDACIONES

Las actividades destinadas al estudio de los

 Actualizar el procedimiento de recepción

documentos en la forma de producción o
ingreso, formato y estructura, finalidad, área,
competencia para el trámite, procesos en que
se ven reflejados y los resultados esperados de
éstos, serán tareas que se desarrollaran por

de documentos físicos y electrónicos.
 Establecer los parámetros de elaboración
y reproducción de documentos.
 Elaborar

instructivos

para

el

diligenciamiento de formatos y planillas.

parte de las áreas y posteriormente enviadas al
grupo evaluador de documentos quien deberá
incorporarlos o rechazarlos según el análisis
que se realice.

Producción

En cabeza del área de gestión documental y el
grupo evaluador de documentos

deberán

trabajar sobre los siguientes objetivos:

 Normalización de los formatos para todos
los procesos que se desarrollen en la
entidad.
 Definición de plantillas únicas para la
elaboración

de

documentos

físicos

y

electrónicos.
 Aplicación del programa de normalización
de formas y formularios electrónicos.
de

 Establecer directrices para la entrega de

procedimientos necesarios para el registro, la

los documentos físicos a los usuarios

vinculación a un trámite, la distribución de la

internos y externos.

Se

considerará

como

el

conjunto

información y la resolución de un asunto para

 Determinar lineamientos para la gestión y

que este pueda ser incluido como documento

trámite de los documentos electrónicos.

de archivo en la TRD o por el contrario se

 Crear una política de consulta y préstamo

defina como documento de apoyo.
En desarrollo de sus actividades, cada área de
la entidad genera un conjunto de documentos
Gestión y Trámite

electrónicos objeto de trámites administrativos,
legales, fiscales o contables, que a su vez
involucran de una vez los valores primarios con
los que contará la información para que
posteriormente dichos documentos integren

de los documentos.
 Elaborar Tablas de Control de Acceso
como

instrumento

de

administración

documental.
 Establecer mecanismos de control y
seguimiento para verificar la trazabilidad
de los trámites de los documentos.

sus respectivas series documentales.
El Ministerio debe tener en cuenta los tiempos
estimados para el trámite oportuno de los
documentos. Dentro de la gestión y el trámite
de los documentos se deberá considerar los
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PROCESO

PAUTA

RECOMENDACIONES

siguientes componentes:

 Descripción de la información a través de
metadatos.
 Disponibilidad inmediata de la información
sin importar en que parte del trámite se
encuentren los documentos.
 Recuperación de la información de forma
directa y remota a través de las plataformas
tecnológicas con las que se cuente el
Ministerio.
 Acceso directo y remoto para consulta de
los documentos en etapa de trámite no
terminado.
 Control y seguimiento a los trámites que
sufre el documento hasta la resolución de
los asuntos.
La organización electrónica de documentos
consta de tres procedimientos básicos como lo
son

la

clasificación,

la

ordenación

y

 Establecer planes de socialización de
aplicación de las TRD.

la

 Establecer un plan de trabajo para el

descripción documental. Para este caso se

seguimiento y control en la aplicación de

aplicará a todos los documentos y registros que

las TRD.

ingresarán al Ministerio en concordancia con lo
establecido por la normatividad archivística
para Colombia, definirá dentro de su esquema
de organización de documentos electrónicos

 Elaborar instructivos para la organización
de los archivos de gestión.
 Integrar los inventarios documentales.
 Aplicar las TRD para los documentos

los siguientes elementos:

electrónicos.

Organización

 Definir los metadatos de descripción de

Clasificación Documental

Proceso archivístico mediante el cual se
identifican
componen

y

establecen

cada

las

series

agrupación

que

documental

documentos para los niveles requeridos:
Fondo,

Sección,

Serie,

Subserie

y

tipología.

electrónica (fondo, sección y subsección), de
acuerdo con la estructura orgánica funcional.

Se identificarán unidades administrativas y
funcionales de acuerdo con el manual de
funciones y procedimientos y el organigrama.

Se

conformaran

las

series

y

subseries

documentales establecidas en el Cuadro de
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PROCESO

PAUTA

RECOMENDACIONES

Clasificación de Documentos.

Se

identificarán

los

tipos

documentales

electrónicos de acuerdo a los procesos que se
aplican para cada área.

Se clasificarán los documentos de archivo y
documentos de apoyo.



Ordenación Documental

Se utilizarán índices electrónicos para los
expedientes

electrónicos

conforme

a

los

parámetros establecidos en la normatividad
vigente.

Se debe contar con un sistema de gestión de
documentos

electrónicos

que

permita

la

ordenación por los metadatos preestablecidos
por el Ministerio.

Se realizará la ubicación electrónica de los
documentos dentro de las respectivas carpetas
virtuales destinadas para tal fin.



Descripción Documental

Se elaborará y se hará mantenimiento al
Inventario Único Documental del Ministerio.

Se diseñarán instrumentos de recuperación de
información como guías, catálogos o índices.

Se

actualizará

permanentemente

los

instrumentos adoptados para la consulta.
Se analizará la información y extracción de
contenidos.

Se

aplicará

la

norma

NTC

4095,

para

descripción de documentos de archivo.
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PROCESO

PAUTA

RECOMENDACIONES

Todas las áreas del Ministerio deberán realizar

el

procedimiento

transferencias

de acuerdo al procedimiento y cronograma que

documentos físicos y electrónicos.

así se establezca, donde se transmitirá la
responsabilidad de la custodia y administración
de la información electrónica.

documentales

transferencias documentales.
los

parámetros

Las transferencias documentales se realizarán

entrega

con base al ciclo vital de los documentos y a lo

transferencias documentales.

expuesto en la TRD del Ministerio, para la
permanencia de los archivos electrónicos,

de
para

 Definir anualmente el cronograma de

 Establecer

Transferencias
Documentales

 Elaborar

sus transferencias documentales electrónicas

de

documentos

para
en

la
las

 Elaborar un plan de trabajo de migración
de información de soportes electrónicos.

independientemente el soporte en que se
encuentren.

Disponer de los documentos será un proceso

conservación

válido las Tablas de Retención Documental en

Selección de documentos.

el Ministerio.

Digitalización

y

 Establecer las tecnologías que se deben
utilizar

cualquier etapa del ciclo vital, entendido como

documentos. Como Digitalización y/o

la depuración o expurgo, con miras a su

microfilmación.

eliminación

Documentos

total,

La selección natural de los documentos en

conservación temporal, permanente, o a su

Disposición De

 Verificar y aplicar los procedimientos de

que únicamente tendrá como instrumento

total,

se

dará

una

vez

se

para

 Establecer
eliminación

la
de

la

reproducción

metodología
los

de

para

la

documentos

y

establezca si el documento corresponde a un

documentar los procesos que incluyan

documento electrónico de archivo o de apoyo;

esta disposición.

la diferencia es que, si el documento se
encuentra relacionado en la TRD, este será de
archivo.

El Ministerio deberá realizar la

disposición de los documentos serán:

 Conservación

total

del

documento,

identificado con la abreviatura CT.
 Eliminación del documento, identificado con
la abreviatura E.
 Reproducción del documento, identificado
con

la

abreviatura

R.

Aplica

para

Microfilmación o Digitalización.
 Selección del documento, identificado con la
abreviatura S.
Preservación a Largo
Plazo

Los mecanismos que utilizará el Ministerio para

 Elaborar un plan de conservación y

la preservación de los documentos a largo

preservación de los documentos a corto,

plazo, deberá estructurarse conforme a sus

mediano y largo plazo.

procedimientos de manejo de la información, a

 Determinar

criterios

y

métodos

de
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PROCESO

PAUTA
los

resultados

de la disposición de los

documentos y las tecnologías que apliquen.

RECOMENDACIONES
migración

que

permitan

prevenir

la

degradación o pérdida de información.
 Realizar

controles

periódicos

mecanismos

de

información

electrónica

seguridad

a

los

de

la

a

su

y

preservación en el tiempo.

Valoración

La valoración de los documentos es una

 Evaluar permanente y continuamente las

actividad que se realiza durante todo su ciclo

características de los documentos y las

de vida desde el proceso mismo de planeación,

condiciones de su producción.

donde las áreas del Ministerio deberán realizar

 Analizar los documentos que demuestran

este procedimiento de forma constante, con el

los procedimientos, políticas y estructura

fin de identificar los documentos que deben

de la Unidad de Gestión General del

reflejarse en la TRD y aquellos documentos de

Ministerio de Defensa Nacional, con el fin

apoyo que NO requieren un tratamiento de

de establecer los criterios de valoración.

documento de archivo.

 Revisar
cualitativa

la

producción
y

documental

cuantitativamente

para

establecer los criterios de valoración.
 Analizar el uso y consulta de los
documentos y su impacto cultural y social
con el fin de determinar los valores
secundarios de los documentos.

Tabla 11. Diligenciamiento Listado Pautas y Recomendaciones
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8. CONCLUSIONES

Teniendo en cuenta cada uno de los pasos planteados en la metodología, los cuales dan
cumplimiento a los objetivos planteados en esta investigación, se pueden establecer las
siguientes conclusiones:

Con la divulgación de las diferentes normas archivísticas tanto nacionales como
internacionales, se resalta la adecuada gestión de documentos físicos y electrónicos así
como también las necesidades que tienen las entidades del Estado al enfrentarse a estos
nuevos escenarios.

De esta manera, la Unidad de Gestión General perteneciente al Ministerio de Defensa
Nacional tiene entre sus retos la implementación de nuevas tecnologías a sus procesos,
es aquí donde juega un papel importante la gestión de los documentos electrónicos
puesto que desde la producción o recepción documental se debe garantizar no solo la
autenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad de la información sino también la
preservación en el tiempo de los documentos, ya que a futuro con una adecuada
administración estos harán parte fundamental del patrimonio del Ministerio.

A su vez, este Ministerio al pertenecer al orden público y a la rama ejecutiva, debe cumplir
con los lineamientos y estándares que establecen los entes reguladores de la política
archivística, lo cual permitirá a la institución alcanzar transparencia, eficiencia y eficacia
en sus actuaciones y ser punto de partida para que la Fuerza Pública conformada por el
Ejército Nacional, Armada Nacional, Fuerza Aérea y la Policía Nacional puedan tener
buenas prácticas al momento de automatizar sus procesos y procedimientos.

Con la implementación de los procesos de gestión documental se fortalece la política de
eficiencia administrativa, ya que gracias a la racionalización del uso del papel, la
simplificación de trámites y automatización de los procesos y procedimientos, se
refuerzan las actuaciones de los servidores públicos las cuales deben estar orientadas
hacia los principios de transparencia; y a su vez estimula el uso adecuado de las
tecnologías de información y comunicación para la gestión de los documentos, facilitando
así el desarrollo de las funciones del Ministerio.
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Se considera finalmente, que los instrumentos archivísticos contemplados en el presente
trabajo son ejes fundamentales en la construcción de los planes estratégicos
institucionales, ya que al estar alineada la gestión documental con estos planes y los
diferentes sistemas de la institución se logran formular políticas y normas que ayudan en
la toma de decisiones y garantiza la transparencia en el desarrollo de las funciones de la
Unidad de Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional.
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9. RECOMENDACIONES

Una vez concluida la presente investigación, se considera relevante que la Unidad de
Gestión General del Ministerio de Defensa Nacional tenga en cuenta las siguientes
recomendaciones donde se plantean pautas que permitan al Ministerio de Defensa
Nacional optimizar la gestión de documentos electrónicos:

1. Los procesos de gestión documental deben estar articulados con las diferentes
herramientas estratégicas de la institución, es decir, para la adecuada gestión de
los documentos electrónicos se debe incluir desde la planeación documental
criterios como la administración de los documentos, lineamientos para la
estandarización de formas y formatos de producción documental, mecanismos que
permitan la optimización de los recursos y uso adecuado de las Tic’s, así como
también establecer puntos de control en el ciclo de vida del documento electrónico
y para el uso de las firmas electrónicas y/o digitales.

En cuanto a la producción documental, se debe establecer la estructura y
condiciones diplomáticas para toda la tipología documental del Ministerio, de igual
manera se deben definir instrucciones claras para el diligenciamiento de formas y
formatos de producción, control de versión de los documentos producidos, control
de reproducción y garantizar la simplificación de trámites mediante la aplicación de
la política de cero papel y la automatización de procesos y procedimientos.

Para gestionar y tramitar los documentos, en primer lugar se debe concentrar la
función de recepción y envío de documentos en el Grupo de Archivo General ya
que las políticas de gestión documental deben ser emitidas, desarrolladas y
vigiladas por el grupo en mención. Y en segundo lugar, se deben determinar
lineamientos para la gestión y trámite de los documentos electrónicos y establecer
mecanismos de control para verificar la trazabilidad de los trámites de los
documentos hasta su resolución.

En la organización de los archivos y aplicación de Tablas de Retención
Documental-TRD, se sugiere primordialmente implementar este instrumento en el
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Sistema de Gestión de Documentos Electrónicos, así mismo plantear mecanismos
de sensibilización de la aplicación en el sistema para los servidores públicos de
este Ministerio. Se sugiere diseñar una guía de organización para documentos en
soporte papel y para los documentos electrónicos.

Para realizar las transferencias documentales, se deben proyectar planes para los
documentos en ambos soportes (papel y electrónico); así como también diseñar su
respectivo

instructivo

para

realizar

este

procedimiento

y

realizar

su

correspondiente seguimiento.

La disposición de los documentos selección, digitalización y/o microfilmación,
conservación total y eliminación, se debe realizar de manera continua y
atendiendo la metodología establecida por el Archivo General de la Nación.

En cuanto a la preservación y conservación de los documentos, se deben
establecer planes y/o programas a corto, mediano y largo plazo, estos deben tener
criterios de migración que eviten la perdida y degradación de la información y
aporten a su preservación en el tiempo.

La valoración documental, se debe realizar de manera continua y permanente a
todos los documentos del Ministerio evaluando sus características y condiciones
de producción. De igual manera, se deben establecer criterios de valoración
cualitativos y cuantitativos, así como también analizar el uso y consulta de los
documentos a fin de establecer su impacto social y cultural.

2. Establecer e implementar los instrumentos archivísticos como Plan Institucional de
Archivos (PINAR), Sistema Integrado de Conservación y Preservación de
documentos (SIC) y Banco Terminológico de Series y Subseries Documentales.

3. Ajustar la política de gestión documental.
4. Diseñar la política de gestión ambiental que atienda la política de cero papel y a la
racionalización de trámites de la Unidad de Gestión General del Ministerio de
Defensa Nacional.
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5. Diseñar una metodología para la gestión del cambio en el Ministerio dirigida a los
servidores públicos en sus diferentes niveles, con el fin de impulsar y mantener el
uso adecuado de las tecnologías de la información y las Comunicaciones en el
Ministerio.
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